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1. APRESENTACAO

A comunicacao oficial na Policia Militar do Distrito Federal (PMDF) funda-se na elaboracao dos atos
administrativos decorrentes das funcdes e das atividades institucionais, os quais sdo materializados por
meio dos documentos produzidos. Nesse escopo, incluem-se aqueles necessarios a gestao das atividades-
meio e atividades-fim, com énfase nos assuntos da seguranca publica, planejamento rotineiro da
Corporacao e, principalmente, emprego operacional dos seus integrantes visando a exceléncia no aspecto
preventivo da conduta delitiva.

Para tanto, a comunicacdo oficial consuma-se na fiel observancia aos principios legais que regulam
a conduta dos agentes publicos, em especial, dos policiais militares. Importante asseverar a atencdo as
regras gramaticais que devem integrar a redacao dos atos, primando-se pela linguagem culta, objetiva,
impessoal, formal, concisa e precisa. Alias, caracteristicas presentes em qualquer comunicacao que trata
essencialmente da relacado profissional.

Nesse contexto, é de suma importancia o pleno conhecimento das regras constantes neste Manual, de
modo que todos os segmentos da Corporacdo possam uniformizar a linguagem administrativa, criando,
efetivamente, doutrina institucional prépria relativa a comunicacdo oficial. Assim, tanto a producao
interna quanto a maneira com que a PMDF se reporta as demais instituicdes da Administracao Publica ou
a empresas privadas, por meio da expedicao de atos pelos agentes que a compdem, estarao devidamente
consolidadas neste Manual.

Com o advento do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI/GDF), instituido pelo Decreto n° 36.756, de
16 de setembro de 2015, a producao e a tramitacdo de documentos no ambito do Governo do Distrito
Federal (GDF) sao realizadas por meio desse sistema. Por se tratar de ferramenta essencial a producao e
gestao de documentos e processos eletrénicos na Administragcdo Publica, a medida que otimiza o tramite
de informacdes entre as diversas instituicdes que compdem sua estrutura, é primordial a padronizacdo dos
documentos produzidos na Corporacao.

Assim, tendo por lastro as orientagdes contidas no Manual de Comunicacdo Oficial do Governo do Distrito
Federal para documentos eletronicos, aprovado por meio do Decreto n° 44.610, de 12 de junho de 2023;
nas diretrizes emanadas pela Subsecretaria de Gestao de Processos Eletronicos e Inovacao (SUPEL/SEEC),
quanto as questdes afetas ao uso do SEI-GDF; nos procedimentos adotados no Manual de Gestao de
Documentos do GDF; nas fontes elencadas nas referéncias bibliograficas; e com as devidas inser¢des de
outros atos normativos, depreende-se que o Manual de Comunicacao Oficial da Policia Militar do Distrito
Federal (MCO/PMDF) atendera, de forma eficiente, a realidade da Corporacao.

Portanto, o objetivo do presente Manual é se tornar fonte de consulta permanente, de modo que as
instrucdes nele contidas permitam a elaboracao de atos normativos e a producao de documentos publicos
com informagdes tempestivas, claras, concisas, coerentes, impessoais e padronizadas, levando em
consideracao o uso da norma culta da lingua portuguesa.
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2. COMUNICACAO OFICIAL

2.1. Finalidade

O presente documento tem por finalidade definir a estrutura e os modelos dos documentos produzidos
no ambito da Policia Militar do Distrito Federal (PMDF), de forma ampla e nao exaustiva, em especial, os
atos administrativos, bem como as formas de abreviaturas e de tratamento, com o objetivo de padronizar
a comunicacao oficial administrativa na Corporacao.

2.1.1. Classificacao dos Documentos

A correspondéncia oficial em uso na Policia Militar do Distrito Federal classifica-se nas seguintes funcdes:
quanto a procedéncia, quanto a natureza e quanto a tramitacgao.

2.1.2. Quanto a Procedéncia
Externa - é a que circula entre autoridades da Policia Militar e autoridades de outras instituicdes;

Interna - é a realizada no ambito da Corporacao.

2.1.3. Quanto a Natureza

Sigilosa-éaquelaquetratade assunto que, por sua natureza, deve ser de conhecimento restrito e, portanto,
requer medidas especiais de salvaguarda e divulgacao. A elaboracéo e a classificacdo de documentos em
grau de sigilo secreto, confidencial ou reservado obedecem a legislacdo especifica;

Ostensiva - é aquela cujo conhecimento por outras pessoas, além dos destinatarios, ndo apresenta
inconvenientes para a Corporagao.

2.1.4. Quanto a Tramitacao

Normal - é aquela cujo estudo, solucao e circulagdo devem ser realizados dentro dos prazos regulamentares.
No caso das correspondéncias sem prazo definido, considera-se como normal o tempo de tramitacdo que
nao resulte prejuizo para a Administracao e/ou o interessado;

Urgente (U) - é aquela que, em face da natureza do assunto, tem tratamento preferencial sobre a de
tramitacdo normal, assim, o seu estudo, a decisao a seu respeito e a sua circulacdo devem ser feitos no
menor prazo possivel;

Urgentissima (UU) - é aquela cujo tratamento é emergencial e imediato, com precedéncia sobre as demais.
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3. REDACAO OFICIAL

3.1. Redacao Oficial

E a maneira uniforme pela qual a Administracao Publica redige seus atos administrativos, de modo a
se comunicar com objetividade e clareza. Os atos administrativos podem ser individuais - quando tém
destinatarios certos, determinados — ou gerais — quando nao especificam as pessoas a quem se destinam.

3.1.1. Requisitos da Redacao Oficial

3.1.1.1 Finalidade

E a atuacdo da Administracdo voltada ao interesse publico.

3.1.1.2 Forma

E a maneira pela qual se exterioriza o ato.

3.1.1.3 Objeto

E o conteudo do ato administrativo.

3.1.1.4 Motivo

E a circunstancia de fato ou de direito que origina o ato.

3.1.1.5 Competéncia

E a investidura legal do policial militar para praticar um ato administrativo.

O seu correto exercicio é fundamental para a validade dos atos administrativos, haja vista que o policial
militar que os praticar deve estar legalmente autorizado a fazé-lo, sem ultrapassar os limites que lhe sdo
préprios, sob pena de violacdo da legalidade administrativa.

A competéncia éirrenunciavel ou é inderrogavel pela vontade da Administracao ou de terceiros, visto que é
dada a autoridade publica para ser exercida no interesse publico e ndo no interesse da prépria autoridade.

A competéncia pode ser delegada e consiste em transferir o exercicio de determinada tarefa ou competéncia
a outro 6rgao, entidade, policial militar, servidor ou empregado publico, desde que ndo haja impedimento
legal para fazé-lo.

A delegacao de competéncia é utilizada como instrumento de desconcentragcao administrativa, com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes e, dessa forma, torna-se um instrumento de
desburocratizacao. Ela se materializa por meio da publicacao do respectivo ato que a especifica.

No caso de omissdao quanto ao prazo de duragao, subentende-se que a transferéncia de atribuicoes perdura
até nova manifestacdo em contrario.
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Tem-se, ainda, a substituicao de ocupante de cargo ou funcdo de comando, direcao ou chefia, que consiste
no exercicio desses cargos ou fungdes por outro policial militar, servidor ou empregado publico em casos
de licencas, férias e demais auséncias ou impedimentos legais ou regulamentares ou, ainda, em caso de
vacancia do cargo.

A substituicdo pode ser automdtica, como, por exemplo, nos casos de Comandantes por seus
Subcomandantes, Diretores por seus Subdiretores e Chefes por seus Subchefes. Nos demais casos,
recomenda-se que os substitutos legais sejam designados em ato especifico, o que garante fluidez no
desempenho das atividades em meio a auséncia do titular, além de evitar multiplas publicacbes de
substituicao.

Se houver impedimento dos substitutos legalmente constituidos ou dos automaticos, outro substituto
deve ser oficialmente designado.

A substituicao é previamente definida em lei, decreto ou até mesmo em regimento interno. Nao havendo
essa previsao, deve ser designada por autoridade competente.
3.1.2. Principios da Redacao Oficial

A Constituicao Federal dispde, em seu art. 37, que: “A administracdo publica direta, indireta, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]"

Dessa forma, sendo a legalidade, a impessoalidade e a publicidade principios fundamentais da
Administracao Publica, eles devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e das comunicacdes oficiais
da Policia Militar do Distrito Federal.

3.1.2.1 Legalidade

Os atos praticados pela Administracao Publica devem estar amparados em leis ou em outras espécies
normativas ou, ainda, quando for o caso, em ato de delegacdo de competéncia.

3.1.2.2 Impessoalidade

O signatario dos documentos representa a Administracdo Publica, devendo, pois, tratar o assunto de forma
impessoal. Os textos devem ser elaborados em nome do servico publico e em atendimento ao interesse
geral dos cidaddos. Assim, a comunicacao deve ser isenta de interferéncia da individualidade dos diversos
policiais militares, servidores ou empregados publicos que a elaboram.

3.1.2.3 Publicidade

A atividade administrativa deve ser caracterizada pela transparéncia. Desta forma, os atos
praticados devem ser de conhecimento publico, de modo a garantir a obtencao de informacoes e
certidoes. Conforme dispde a Lei n°4.990, de 12 de dezembro de 2012, a publicidade é o preceito
geral e o sigilo, a excecao.

3.1.3. Critérios da Redacao Oficial
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A Policia Militar do Distrito Federal é una, independentemente de qual unidade policial militar seja o
redator ou o signatario do documento.

A correta digitacdo de textos, a uniformizacao do leiaute, a correta diagramacao dos documentos oficiais e
a clareza do texto permitem a eficacia daquilo que se deseja transmitir e deve ser uma premissa de todas
as unidades policiais militares para garantir um padrdo de linguagem a ser utilizado pela Administracao
Publica.

Na elaboracao dos textos oficiais, deve-se utilizar o padrao da linguagem culta. Os textos devem obedecer
as formalidades de tratamento e a civilidade no enfoque do assunto tratado na comunicacao.

Sobre a linguagem simples, deve-se observar o Decreto n° 45.823, de 20 de maio de 2024, que institui a
Politica de Linguagem Simples e Direito Visual no ambito dos érgaos e entidades do Governo do Distrito
Federal.

A lingua culta é contréria a linguagem informal e nado a simplicidade de escrita.
Na elaboracao dos textos, deve-se observar os critérios descritos abaixo:

3.1.3.1 Clareza

Exemplos:

“0 Comandante encontrou o Tenente saindo da Subsecdo de Logistica” (a
frase tem duplo sentido; néo fica claro quem pratica a acéo de sair).

“0 Comandante encontrou o Tenente que saia da Subsecdo de Logistica”
(texto claro).

O texto deve possibilitar imediata compreensdo, com uso de expressdes simples, diretas e de facil
entendimento. As frases devem ser bem construidas, a fim de evitar equivoco na interpretacao.

3.1.3.2 Concisao

O texto deve conter apenas o essencial. Deve transmitir o maximo de informa¢des com o minimo de
palavras. Paratanto, é necessario o conhecimento do assunto e arevisao textual, a fim de evitar redundancias
desnecessarias de ideias ou expressdes inuteis.

Exemplos:

“No que diz respeito aos policiais militares do Estado-Maior que trabalham
na Subsec¢do Administrativa, o trabalho remoto foi autorizado” (parte do
texto pode ser retirada sem que traga prejuizo ao seu entendimento).

“O trabalho remoto foi autorizado aos policiais militares da Subsecdo

Administrativa” (texto direto e claro).

10 POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL



MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL - 2026

A concisao nao significa brevidade. O texto deve apresentar as informacgdes necessarias. Pode ser longo,
mas deve se ater ao que é fundamental.

3.1.3.3 Coesao e Coeréncia

O texto deve dispor, de forma ldgica e ordenada, as partes importantes, de modo a favorecer a conexdo
e a harmonia entre seus elementos: uma ideia deve levar a outra. Quando o ordenamento é incorreto, a
compreensao dos sentidos do texto é prejudicada.

A coeréncia textual ocorre quando:

+ asideias do texto sdo apresentadas de forma légica e encadeada, sem interrupgoes;
« asideias do texto néo se contradizem;
+ um mesmo termo nao é repetido exaustivamente, prejudicando a mensagem do texto.

Exemplos:

“O contrato foi aditivado. O contrato terd o prazo prorrogado por mais dois
anos. O executor do contrato deve fazer acompanhamento do contrato
mensalmente” (o trecho nao é coeso, pois a palavra “contrato” se repete
diversas vezes; a falta de coesao dificulta a compreensao do texto e prejudica
a leitura, interrompendo o encadeamento de ideias).

“O executor deve fazer acompanhamento mensal do contrato que foi
prorrogado pordois anos” (0 trecho é coeso e coerente, pois nao ha repeticao
de palavras e dificuldade na compreensdao da mensagem transmitida).

Exemplos:

“Levamos ao seu conhecimento que o Memorando n° 1/2023 trata sobre a
divulgagdo do manual” (a frase possui palavras que podem ser dispensadas
para tornar o texto mais objetivo).

“Informamos que o Memorando n° 1/2023 trata sobre a divulgacgdo do
manual” (oragao direta e objetiva).

3.1.3.4 Objetividade

Os textos devem ser redigidos de forma direta, sem redundancias. As informagdes fundamentais devem
ser explicitadas e as secundarias devem detalha-las ou exemplifica-las, sem excessos de palavras ou ideias.
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3.1.4. Orientagoes para Elaboracao de Textos

Estruturar as ideias, elaborar o texto e revisa-lo sao procedimentos a serem observados para garantir que o
objetivo seja alcancado e que o publico-alvo compreenda a mensagem que se pretende transmitir.

Etapas para a producao de texto:

« Estruturacao: antes de escrever o texto;
- Elaboracao: durante a escrita do texto;
+ Revisdo: ap6s a escrita do texto.

3.1.4.1 Estruturacao do Texto

E necessério pensar no objetivo a ser alcancado e na organizacio das informacées. O conhecimento prévio
do assunto, informacdes indispensaveis a serem abordadas e possiveis duvidas a serem levantadas pelo
publico-alvo sao aspectos relevantes para que haja efetiva comunicacao. Para tanto, algumas perguntas
podem auxiliar nessa etapa:

Objetivo:

+ Qual o motivo para redigir este texto?

+ O que esse texto busca atingir?

« Quais sdo as informagdes principais que precisam compor o texto?
« Como organizar as informacgdes?

+ Que tipo de documento deve ser utilizado?

Publico-alvo:

+ Quais sao as pessoas que precisam ler o texto ou vao ter acesso a ele?
+ O que o publico sabe sobre 0 assunto?
+ O que o publico precisa saber?

E fundamental que o texto seja estruturado de forma a aproximar o
remetente do publico-alvo e que o objetivo da comunicacao seja explicitado
de forma clara e simples.

+ Quais duvidas o publico pode ter?

O documento bem formatado e organizado facilita a leitura e, consequentemente, a compreensdo das
informacoes.

3.1.4.2 Elaboracao do Texto

Algumas diretrizes devem ser observadas na elaborac¢ao do texto, quais sejam:
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- Usar palavras conhecidas do publico-alvo: os vocidbulos devem ser cuidadosamente escolhidos a fim
de facilitar a compreensao do texto. Devem ser utilizadas palavras comuns e conhecidas pelo publico a que
se destina. O uso de girias e jargdes deve ser evitado. Exemplo: Fica estabelecido modelo de declaracdo
para policiais militares do Curso de Formacao de Pracas.

- Iniciar o texto com a informacao mais importante e utilizar frases curtas: o texto deve ser organizado
de modo que as informagdes essenciais iniciem o texto e, logo depois, sejam dispostas as informacgdes
complementares. Deve-se utilizar um paragrafo para cada ideia. Frases e paragrafos curtos também devem
ser empregados.

- Paragrafos longos: devem ser subdivididos.

- Listas e estilos de formatac¢ao do SEI-GDF: devem ser utilizados como suporte para a producdo de ato
ou documento.

- Evitar substantivos abstratos que indicam acao: os substantivos abstratos devem ser substituidos por
verbos quando indicam acao. Identificar a acao principal por meio do uso de verbos torna o texto mais
simples e de facil compreenséo.

- Escrever, sempre que possivel, na voz ativa: escrever na voz ativa evidencia que o sujeito pratica a acao
e torna o texto mais claro, compreensivel e direto. Exemplo: O Chefe da Subsecao Administrativa assinou
as folhas de ponto dos funcionarios civis do 10° Batalhdo de Policia Militar.

- Usar datas adequadamente: o dia e més devem ser grafados sem a utilizacdo de zero a esquerda. Deve-
se observar ainda que o primeiro dia do més é grafado com numeral ordinal e que o més é escrito com
letras minusculas. Exemplo: Brasilia, 1° de fevereiro de 2024. Essa regra nao se aplica ao campo local e data
do SEI-GDF, que é de preenchimento automatico pelo sistema da seguinte forma: Brasilia, 01 de setembro
de 2022.

- Usar numeros adequadamente: os nimeros que indiquem quantidade, fracdo, percentagem, medida
ou valor, quando empregados nas frases, sao expressos por algarismos arabicos ou, conforme a tradicao,
por algarismos romanos. A reproducao dos nimeros por extenso entre parénteses nao deve ser utilizada.
Exemplo: Os servidores tém o prazo de 45 dias para manifestar interesse pela cessdo a outro 6rgao.

- Usar siglas adequadamente: devem ser utilizadas apenas siglas consagradas pelo uso geral e ndo apenas
no ambito de unidade policial militar, érgao, entidade ou grupo social especifico, devendo-se observar os
seguintes aspectos:

+ Asigla, quando mencionada pela primeira vez, deve ser apresentada entre parénteses e precedida
da explicitacdo de seu significado. Exemplo: Policia Militar do Distrito Federal (PMDF).

« Em sigla com até trés letras ou soletrada, usa-se caixa alta. Exemplo: Colégio Militar Tiradentes (CMT);
Batalhao de Policia Militar Ambiental (BPMA).

« Em siglas com mais de trés letras, ndo soletradas, usa-se somente a inicial mailscula. Exemplos:
Batalhao de Policiamento Escolar (Bpesc); Diretoria de Telematica (Ditel). Essa regra ndo se aplica ao
campo identificacdo do documento do SEI-GDF, que é de preenchimento automatico pelo sistema.
Exemplo: Oficio n° 1/2024 - BPESC/12CIA.

« Assiglas fazem o plural mediante o acréscimo simples de“s” mintsculo, sem o emprego de apdstrofo.
Exemplo: SAds.
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+ Assiglas tém o género do nome inicial da locucdo. Exemplo: o Departamento de Saude e Assisténcia

ao Pessoal tem sigla de género masculino, logo, o DSAP.

- Usar linguagem inclusiva e sem termos discriminatérios: escrever em linguagem que promove a

inclusao das pessoas. Termos discriminatérios, pejorativos ou sexistas nao devem ser utilizados.

- Usar recursos visuais que facilitem a leitura: utilizar alguns recursos disponiveis tanto no SEI-GDF

quanto em outros editores permite a divisdo de textos grandes em menores, o que facilita a leitura e o

entendimento.

O SEI-GDF disponibiliza recursos como estilos de formatacao, listas, recuos,
insercao de imagens, graficos e tabelas.

Devem ser observadas, ainda, as orientagbes para a construcao de textos que atendam aos critérios da

redacao oficial descritas abaixo:

atentar para as normas gramaticais vigentes;

evitar construcdes complexas;

definir o texto pela regra, ndo pelas excecdes;

caso existam muitas excecdes a serem tratadas, avaliar a melhor forma de apresenta-las;

evitar incluir muitas definicdes, mas, se houver necessidade de utilizé-las, considerar a inclusédo de
um glossario;

escolher palavras conhecidas pelo leitor;

usar argumentacgao consistente;

preferir a forma verbal no presente a forma no futuro;

preferir oracdes verbais as nominais;

preferir a determinagao do sujeito a sua indeterminacéo;

preferir a ordem direta dos termos do periodo - sujeito, verbo e complementos — a ordem inversa;
dirigir-se diretamente ao leitor;

preferir o sentido comum das palavras e expressoes, salvo se o assunto for de natureza técnica;
evitar expressdes de linguas estrangeiras, salvo as que ndao puderem ser traduzidas para o portugués,
sem perda de sentido;

evitar neologismos;

evitar uso excessivo de adjetivos;

preferir a forma do singular a do plural;

evitar aliteracao, hiatismo, cacofonia, rima, repeticdao de palavras e excesso de expressdes como “que”
ou“do que”;

evitar oragdes negativas, transformando-as em afirmativas sempre que possivel;

evitar vocadbulos ou expressdes que possam gerar duplo sentido no texto;

evitar vocadbulos ou expressdes ambiguas ou que possam indicar pessoalidade.

3.1.4.3 Revisao do Texto

ApOds escrever o texto, é necessario fazer a revisao final a fim de identificar erros e possiveis melhorias na

organizacao das informacoes e na sua apresentacdo. Deve-se atentar para:
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+ Aspectos gramaticais: verificar a escrita das palavras, a formulacdo coerente das frases e a correta
utilizacao da pontuacao.

+ Conteudo: conferir se todas as informagdes necessarias estao no texto e se o objetivo da comunicacéo
foi atingido.

« Organizacdo das informacgdes: conferir a ordem das informacdes, o encadeamento de ideias.
Informacdes desnecessdrias devem ser eliminadas.

« Apresentacdo do documento: revisar a correta utilizacao de recursos do SEI-GDF, como estilos de
formatacao, listas, recuos, insercdo de imagens, graficos, tabelas e links de documento, processo ou
de enderecos eletronicos.

Pedir para outras pessoas lerem o documento pode ajudar na revisao.
Alguns erros passam despercebidos por quem esta produzindo um
mesmo documento ha mais tempo.

E recomendavel estabelecer uma rotina de revisio dos documentos
antes de sua assinatura ou envio pelo SEI-GDF. Zelar para que o ptiblico-
alvo compreenda a mensagem transmitida é um dever de cada policial
militar.

3.2. Formas de Tratamento

As formas de tratamento devem ser adequadas as comunicagdes oficiais. Os pronomes devem estar em
consonancia com a area de atuacdo da autoridade e a posicao hierarquica do cargo que ocupa ou da
funcao que exerce.

O pronome de tratamento e o vocativo devem ser flexionados para o feminino e para o plural, quando
necessario.

Os pronomes pessoais de tratamento, embora se dirijam a 22 pessoa, exigem que a concordancia verbal e
nominal seja feita sempre na 32 pessoa, e devem ser grafados, preferencialmente, com inicial maiuscula,
exceto o pronome “vocé”.

O emprego de abreviaturas deve ser evitado, exceto“senhor (a)” antes de nome préprio. Desacompanhado,
deve ser escrito por extenso, com inicial minuscula.

Exemplos:

1. Solicitamos o comparecimento do Sr. Fulano de Tal a cerimdnia de abertura; e
2. O senhor devera comparecer a reuniao.

A forma de tratamento “Exceléncia” pode ser utilizada em trés situacdes distintas:
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+ Ao se dirigir a ela: Encaminho a Vossa Exceléncia o relatério de atividades.

« Ao sereferir a ela: Estive ontem com Sua Exceléncia, que me afirmou estar satisfeita com os resultados
alcancados.

+ No chamamento oral: - Exceléncia, precisamos conversar.

Fica dispensado o emprego dos superlativos “Dignissimo (DD)” e “llustrissimo (Ilmo.)” em comunicacbes
oficiais, independentemente da autoridade a quem se dirigirem.

O emprego de “Doutor” deve ser realizado apenas em correspondéncias dirigidas a pessoas que tenham
alcangado o grau completo de doutorado, podendo ser utilizado, também, para aqueles que concluiram o
curso de bacharelado em Direito e em Medicina. O uso indiscriminado deve ser evitado, sendo suficiente o
tratamento por meio de“Senhor”. Na redacao oficial, o pronome de tratamento é utilizado de trés maneiras
diferentes:

No enderecamento: Quando compde as informacgdes do destinatario, a depender do tipo de documento.
No vocativo: Quando o autor se dirige ao destinatario, no inicio do documento, a depender do tipo.
No corpo do texto: Quando o autor se comunica diretamente com o receptor.

A uniformidade de tratamento deve ser observada tanto no enderecamento quanto no vocativo e na

exposicao do texto.

Quadro com alguns exemplos de utilizacdo dos pronomes de tratamento:

Autoridade Enderecamento Vocativo Corpo do texto
Administrador Regional Ao Senhor Senhor Administrador Regional Vossa Senhoria
Chefe de Gabinete Ao Senhor Senhor Chefe de Gabinete Vossa Senhoria

Comandantes da Policia

Militar do Distrito Federal
e do Corpo de Bombeiros
Militar do Distrito Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Comandante-Geral

Vossa Exceléncia

Controlador-Geral do
Distrito Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Controlador-Geral

Vossa Exceléncia

Defensor Publico Geral/
Defensor Publico*

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Defensor Publico
Geral/ Defensor Publico

Vossa Exceléncia

Delegado-Geral da Policia
Civil do Distrito Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Delegado-Geral

Vossa Exceléncia

Desembargador (Tribunais
de Justica e Regionais)

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Desembargador

Vossa Exceléncia

Deputado Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Deputado

Vossa Exceléncia

Embaixador**

Ao Senhor

Senhor Embaixador

Senhor

Governador de Estado

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Governador de Estado

Vossa Exceléncia

Governador do
Distrito Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Excelentissimo Senhor
Governador do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

16

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL




MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL - 2026

Juiz de Direito

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Juiz

Vossa Exceléncia

Ministro de Tribunal
Superior (STF, STJ,

A Sua Exceléncia

Senhor Ministro

Vossa Exceléncia

TST, TSE, STM) o Senhor

Ministro de Estz?do ou Ao Senhor Senhor Ministro Senhor
com status equivalente**

Oficial General das

Forcas Armadas e outros Ao Senhor Senhor + posto Senhor

postos militares**

Ouvidor-Geral do DF

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Ouvidor-Geral

Vossa Exceléncia

Prefeito Municipal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Prefeito

Vossa Exceléncia

Presidente de Tribunal

A Sua Exceléncia

Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

o Senhor
Presidente da Republica** Ao Senhor Senhor Presidente da Republica Senhor
Presidente ou Diretor
de Empresa Publica,
Autarquia, Fundacao, Ao Senhor Senhor Presidente ou Diretor Vossa Senhoria

ou Sociedade de
Economia Mista

Procurador-Geral do
Distrito Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Procurador-Geral

Vossa Exceléncia

Secretdrio de Estado
do Distrito Federal, de

A Sua Exceléncia

Senhor Secretario

Vossa Exceléncia

governo estadual ou o Senhor
com status equivalente
Secretério-Adjunto Ao Senhor Senhor Secretario-Adjunto Vossa Senhoria
Secretério-Executivo - .
s e Ao Senhor Senhor Secretario-Executivo Senhor
de Ministério
Secretarios Municipais Ao Senhor Senhor Secretario Vossa Senhoria

Senador da Republica

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Senador

Vossa Exceléncia

Subsecretario

Ao Senhor

Senhor Subsecretario

Vossa Senhoria

Vice-Governador
do Distrito Federal
ou de Estado

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Vice-Governador de
Estado ou do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

Vice-Prefeito Municipal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Senhor Vice-Prefeito

Vossa Exceléncia

Vice-Presidente da
Republica**

Ao Senhor

Senhor Vice-Presidente

Senhor
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TABELA 1: Formas de tratamento

*Conforme dispde o art. 89, XllI, da Lei Complementar n° 80, de 12 de janeiro de 1994, que trata das prerrogativas dos membros da
Defensoria Publica do Distrito Federal e dos Territérios.

**Conforme dispoe o Decreto n° 9.758, de 11 de abril de 2019, que apresenta a forma de tratamento e de enderegamento nas
comunicagoes com agentes publicos da esfera federal.
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3.2.1. Equivaléncia dos Postos e Graduac¢oes da PMDF com as Forcas Armadas

PMDF MARINHA EXERCITO AERONAUTICA
Almirante Marechal Marechal-do-Ar
Almirante-de-Esquadra General-de-Exército | Tenente-Brigadeiro
Vice-Almirante General-de-Divisao | Major-Brigadeiro
Contra-Almirante General-de-Brigada | Brigadeiro

Coronel Capitao de Mar-e-Guerra Coronel Coronel

Tenente-Coronel

Capitdao-de-Fragata

Tenente-Coronel

Tenente-Coronel

Major Capitao-de-Corveta Major Major
Capitao Capitao-Tenente Capitao Capitao
1° Tenente 1°Tenente 1°Tenente 1°Tenente
2° Tenente 2°Tenente 2°Tenente 2°Tenente
Aspirante-a-Oficial Guarda Marinha Aspirante-a-Oficial Aspirante-a-Oficial
Cadete Aspirante Cadete Cadete
Subtenente Suboficial Subtenente Suboficial
1° Sargento 1° Sargento 10 Sargento 1° Sargento
2° Sargento 2° Sargento 2° Sargento 2° Sargento
3° Sargento 30 Sargento 30 Sargento 30 Sargento
Cabo Cabo Cabo Cabo
::Icc::::ede Soldado Soldado Soldado de 12
iflcdlzg:ede Marinheiro Soldado Recruta Soldado de 22
Taifeiro-Mor Taifeiro-Mor

Taifeiro-de-12 Classe

Taifeiro-de-12 Classe

18

Taifeiro-de-22 Classe

Taifeiro-de-22 Classe

TABELA 2: Equivaléncia dos postos e gradua¢des da PMDF com as Forcas Armadas
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4. PRODUCAO DE DOCUMENTOS NO SEI-GDF

O editor de textos do SEI-GDF é a ferramenta de producdo documental dos 6rgdos e das entidades do
Distrito Federal que permite o uso de formatos padronizados e automatizados e garante documentos
nato-digitais e originais, quando assinados eletronicamente.

Diferentemente da produgao fisica, ndo ha possibilidade de se criar documentos avulsos no sistema. Para
tanto, deve-se iniciar um processo administrativo.

O processo administrativo deve ser entendido como a sequéncia de atividades dos 6rgdos e das entidades
do Distrito Federal, interligadas entre si, que visa alcancar determinado objetivo e se expressa por meio de
documentos.

Os processos devem ser iniciados por documentos que exponham ou provoquem a analise ou a
manifestacao sobre o tema abordado, como memorando, oficio, requerimento ou formularios especificos
definidos por legislacdao, conforme o caso.

Os demais documentos devem ser produzidos na consecucao da analise e da execugdo dos processos de
trabalho.

Cada documento produzido no sistema recebe automaticamente um nimero Unico de identificacao (ID),
facilmente visualizado na arvore do processo (disposicdo vertical, por ordem de inclusao dos documentos
do processo no SEI-GDF), e deve ser cadastrado, na tela“gerar documento’, com informacbes que permitam
agilidade em buscas posteriores.

O ID é util para referenciar documentos no SEI-GDF, por meio da criacao
de links, o que possibilita o acesso direto a informacao desejada. Ver
subitem 6.3.1 Uso de links.

Orienta-se, inclusive, que o usuario preencha adequadamente o campo “descricao’, disponivel na tela“gerar
documento do SEI-GDF”. Essa informacdo sera utilizada para apresentar dados automaticos, no campo
“assunto’, em documentos como memorando, memorando circular, oficio, oficio circular, nota técnica e
relatério. No campo “assunto’, permite-se informar, de maneira geral e sucinta, do que trata o documento.
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Os documentosiniciais do processo e outros tipos de documentos tratados neste Manual foram previamente
customizados, conforme padrdes de formatacao estabelecidos. Hd campos editaveis e campos que sao
inseridos pelo préprio sistema, de maneira padronizada e automatizada.

O correto preenchimento do campo “descricao” permite a recuperacao
de informacées, além da aplicacao de variaveis que possibilitam o
preenchimento automatico de informacoes previamente cadastradas no
sistema.

A unidade administrativa que produz um documento deve ser competente para tratar da matéria e
providenciar os tramites e os ritos inerentes a instrucdo do processo. E necessario conhecimento da
subordinacdo hierdrquica entre unidades e 6rgaos ou entidades para que os encaminhamentos sejam
adequados.

A subordinagdo hieradrquica das unidades administrativas define-se pela sua posicao na estrutura
administrativa do érgao ou da entidade e pelo estabelecimento de suas competéncias.

As unidades administrativas podem se relacionar:

+ entre si, na conformidade dos vinculos hierarquico e funcional expressos na estrutura e no enunciado
de suas competéncias;

« com os 6rgdos e as entidades do Distrito Federal, em conformidade com as defini¢cdes e as orientacdes
dos sistemas a que estao relacionadas;

« com as entidades e os 6érgaos externos do Distrito Federal, quando tiverem ou Ihes for delegada essa
competéncia, na pertinéncia dos assuntos comuns;

« com os cidadaos e empresas, considerando a competéncia e a pertinéncia dos assuntos.
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4.1.Versao

Recurso do SEI-GDF capaz de controlar as edi¢cdes que possam ocorrer em um documento. Cada edicao
salva gera uma versdo que pode ser comparada com as demais produzidas, uma vez que ficam registrados
0s usuarios responsaveis pelas modificacoes.

E possivel, também, retomar alguma versdo anterior, caso seja necessario. O controle de versdes permite o
acompanhamento das edicdes até que a versao final seja assinada.

4.2. Minuta

Consiste na proposicdo de redacao de um texto a autoridade competente para a analise da matéria tratada
e posterior assinatura do documento.

Quando houver necessidade de uma unidade administrativa propor a elaboracdo de documento cuja
competéncia para assinatura seja de outra unidade administrativa, devera sugerir o texto no corpo do
documento que encaminha (memorando, oficio ou despacho, conforme for o caso), entre aspas, precedido
da expressao minuta.

Esse procedimento garantira que, oportunamente, o documento proposto seja elaborado e assinado na
unidade competente.

Observa-se que, no exemplo acima, a unidade produtora do “memorando” (1) ndao é competente para a
assinatura do decreto sugerido. Assim, no corpo do documento, propde-se a minuta do texto (2), que
aparece entre aspas (3). Tipos de documentos como projetos e propostas, entre outros, ndo devem ser
utilizados com a finalidade de apresentar minutas.

21 POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL



MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL - 2026

Quando o documento precisar ser elaborado por diversas unidades administrativas, deve-se utilizar
o recurso bloco de assinatura. Nessa opcao, o cabecalho do documento serd preenchido com os dados
referentes a unidade administrativa que o inseriu no SEI-GDF.

A versao preliminar podera ser editada por todas as unidades administrativas para as quais o bloco de
assinatura for disponibilizado. A versao final do documento podera ser assinada por todas as unidades
envolvidas.

4.3. Bloco de Assinatura

A producao de documentos no SEI-GDF permite o trabalho colaborativo. Um mesmo documento pode ser
produzido, editado e assinado por diversos policiais militares, servidores ou empregados publicos de uma
unidade ou, ainda, por policiais militares, servidores ou empregados publicos de outras unidades, inclusive
de outros drgaos ou de outras entidades, utilizando-se a funcionalidade bloco de assinatura.

Essa funcionalidade do SEI-GDF auxilia sobremaneira na celeridade e na desburocratizacao da elaboracao
e da assinatura de documentos, pois tanto possibilita que policiais militares, servidores ou empregados
publicos que nao tenham competéncia para assinatura colaborem na elaboracdao e na edicao dos
documentos como permite que uma mesma autoridade competente acesse e analise documentos de
diversos processos simultaneamente.

Essa funcionalidade permite reunir todos os documentos pendentes de
assinatura em uma unidade do SEI-GDF. Para mais informac6es sobre
“bloco de assinatura’; acesse os topicos 8.6 e 8.7 do Manual do Usuario
do SEl: https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/9746/sei-doc-

usuario.pdf
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5. FORMATACAO DE DOCUMENTOS NO SEI-GDF

O SEI-GDF conta com diversos recursos de formatacdo semelhantes aos utilizados em editores de texto,
como o Microsoft Word, quais sejam: negrito, italico, sublinhado, tachado, subscrito, sobrescrito, maiusculas,
minusculas, cor do texto.

Esse sistema possibilita, também, a insercao de caracteres especiais, de imagens, de tabelas, de links para
enderecos eletrénicos, de links para processos ou documentos iniciados e produzidos no préprio SEI-GDF
e de valores por extenso. Além disso, é possivel colar um texto produzido em Word, Excel, PowerPoint ou
Outlook.

O SEI-GDF disponibiliza, ainda, estilos para a formatacdo de textos. Os documentos dispostos neste Manual
apresentam alguns estilos previamente sugeridos ou definidos, a fim de garantir a padronizacdo. Outros
estilos encontram-se disponiveis e devem ser aplicados conforme a necessidade do usuario em sua
producao textual.

A fonte esta configurada, automaticamente, no sistema, devendo-se atentar para o seu tamanho:

A cor padrao em textos é preta. Outras cores sao reservadas apenas ao uso do Brasdo de Armas de Brasilia,
Marca da Policia Militar do Distrito Federal, de logotipo, de logomarca, de graficos e de ilustracées.

Para destaques no texto, pode-se utilizar, sem excesso, o negrito. Deve-se evitar o uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padronizacdo do
documento.

Nos textos oficiais, nao devem ser utilizadas cores. Destaques devem ser
realizados com moderacao e se utilizando negrito.

O SEI-GDF dispde de recursos que auxiliam e otimizam a producao de documentos. Cada unidade pode
cadastrar modelos de documentos, definir textos padrao e até duplicar processos (no todo ou em parte),
conforme a sequir especificado:

+ Documento Modelo: os documentos recorrentemente utilizados pela unidade podem ser
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produzidos, revisados e salvos como modelos. A utilizacdo dessa ferramenta garante agilidade e
precisdo quando a repeticdo de documentos se fizer necessaria.

» Texto Padrao: os textos recorrentemente utilizados pela unidade podem ser produzidos, revisados
e salvos, possibilitando ser inseridos em documentos, quando necessario. Além de otimizar a rotina
de digitagao de textos no sistema, essa ferramenta garante a uniformidade da producao textual da
unidade.

Ao incluir um novo texto padrao, o sistema possibilita a utilizacdo de varidveis que auxiliam na edicao
do texto, pois permitem o preenchimento automatico de alguns dados, tais como datas, nUmeros de
processos e de documentos e telefones.

Para que as varidveis funcionem corretamente, os dados devem estar devidamente alimentados no SEI-
GDF.

A lista completa das variaveis que podem ser empregadas no texto
padrao encontra-se disponivel no SEI-GDF, selecionando, no menu, a
opcao textos padrao, clicando no botao novo e, posteriormente, nos
respectivos icones. @

Os documentos modelo e os textos padrao devem ser revisados e editados sempre que a unidade sofrer
alteracao de estrutura, por exemplo, para garantir que o texto seja atualizado, de modo a refletir as
mudancas.

+ Duplicar Processo: recurso utilizado para gerar novo processo a partir de processo ja existente,
copiando a indexacao, a estrutura e o modelo dos documentos que o compdem. E possivel, também,
selecionar os documentos que serao objeto de duplicacdo. Estes terao data atual de producao,
poderdo ter seus textos revisados e deverdo ser assinados. Essa ferramenta otimiza a rotina de
elaboracao de documentos e a instrucao processual, garantindo uniformidade e celeridade.

Para mais informacoes sobre as funcionalidades disponiveis para a
edicao de textos, acesse o tépico operacoes basicas com documentos no
Manual do Usuario do SEI.

5.1. Configuracao de Pagina

A visualizacdo das margens do documento pode variar conforme o tamanho da tela de exibicdo dos
equipamentos, como também de acordo com o navegador de internet utilizado, visto que o SEI-GDF é
acessivel por diferentes dispositivos eletrénicos, como celular ou tablet, desde que conectados a internet.

O SEI-GDF aproveita, ao maximo, a area de leitura, ajustando os espacamentos das linhas e dos paragrafos
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a dinamica da tela. Em regra, o espacamento entre os campos é de aproximadamente 1 cm, a mesma
distancia das margens superior e inferior, relativas ao inicio e ao fim do documento.

5.2. Estilos de Formatacao

Para a formatacao de documentos, o usuario deve utilizar o recurso estilos de formatacao, disponivel no
editor de textos do SEI-GDF.

Os estilos definem automaticamente a formatacdo do texto, a configuracdo de margens, os espacamentos,
o tipo e o tamanho de fonte, entre outras opc¢oes.

O usuario deve selecionar previamente o bloco de texto (paragrafo, célula de tabela etc.) a que deseja
aplicar o estilo de formatacao. Importa ressaltar que, em um mesmo documento, é possivel aplicar mais de
um estilo.

Cada um dos estilos é apresentado na caixa de selecao do SEI-GDF da maneira como sera aplicado no texto,
0 que permite a prévia visualizacdo do item a ser utilizado.

A maior parte dos estilos estd configurada com a fonte Calibri, tamanho 12, alinhamento justificado e
espacamento simples entre linhas.

Na producao de textos, todos os paragrafos devem ser numerados. Quando o texto exigir subdivisdo dos
itens ou dos paragrafos, é possivel selecionar o estilo, de acordo com o nivel de subdivisdo que se deseja
aplicar. Outros estilos também se encontram disponiveis para melhor estruturacao do texto.

Como os processos eletronicos do SEI-GDF nao disp6em de nimero de
folhas, a numeracao de paragrafos é a maneira eficiente de referenciar
algum trecho de documento, quando necessario.
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6. ELEMENTOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS

Os documentos refletem e registram as atividades que sao realizadas por cada 6rgédo ou entidade.

Caso um tipo de documento nao conste na lista apresentada pelo sistema, a Unidade Setorial de Gestao
do SEI-GDF do 6rgao ou entidade deve ser contatada. Ela informara qual tipo deve ser utilizado ou qual o
procedimento necessario para a criagao do novo tipo de documento.

Para a criacdo de um tipo de documento, deve-se levar em consideragao se ja existe algum que cumpra a
funcéo. E comum verificar policiais militares em busca por documentos como Informe ou Informacao, por
exemplo. Contudo, todo documento tem por objetivo informar, comunicar algo. Desta forma, ha de se
verificar qual o tipo é mais apropriado para o assunto ou a finalidade pretendida.

A simplificacdo dos tipos e das informagdes que devem constar em cada documento é premissa da
administracao publica. Os 6rgaos e entidades devem elaborar modelos ou formularios padronizados para
assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Para a criacao e a estruturacao de um tipo (modelo) de documento, deve-se levar em consideracao:

No SEI-GDF, inUmeros sao os tipos de documentos disponiveis além dos que sao tratados neste Manual, os
quais contém elementos como cabecalho, identificacdo, local e data, exposicdo do texto, fecho e assinatura.

6.1. Elementos Configurados no SEI-GDF

Os documentos apresentados neste Manual sdo compostos por partes previamente formatadas, nao
editaveis pelo usudrio.

6.1.1. Cabecalho

E inserido no inicio do documento, centralizado, utilizando-se fonte no tamanho 12 e é composto por dois
campos horizontais:
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Primeiro campo:

Contém a Marca da Policia Militar do Distrito Federal, alinhada a esquerda.

+ Uso do brasao - dimensdo de 2,5 cm por 2,5 cm.

Segundo campo:

Composto pela hierarquia do emissor do documento, contendo até quatro niveis hierdrquicos
governamentais, quais sejam: Governo do Distrito Federal; Policia Militar do Distrito Federal; unidade
hierarquica imediatamente superior a unidade produtora do documento; e unidade produtora do
documento; semsiglas ou abreviagdes, centralizados e com asiniciais mailsculas, excetuadas as preposicoes
e as conjuncoes.
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6.1.2. Identificacdo do Documento

Corresponde ao tipo de documento, de acordo com a disposicdo e com a natureza das informacgdes que
contém. Assuntos que importem pretensdes equivalentes devem ser tratados em um mesmo tipo de
documento, ndo sendo necessarios, portanto, a criacdo e o uso de varios tipos para uma mesma finalidade.

« Aidentificacdo do documento é alinhada a esquerda ou centralizada, a depender do tipo.

« Otipododocumento é escrito por extenso, com iniciais maiusculas ou com todas as letras maiusculas,
a depender do tipo, sequido da abreviatura da expressdo “niimero”, padronizada como “N°”, e de
seu numero, propriamente dito, nos casos que assim exigir.

Os tipos de documentos alinhados a esquerda serao grafados com iniciais
maiusculas e os centralizados, com todas as letras maitsculas.

+ Oanode expedicao do documento é composto por quatro algarismos, sem utilizacao de ponto para
separac¢do da unidade de milhar.

« O numero do documento e o ano sdo separados por barra; o ano e a sigla da unidade administrativa
emissora, por travessao.

+ Assiglas das unidades administrativas emissoras apresentam-se em ordem hierarquica decrescente e
separadas por barra. Em determinados casos, por limitacao de quantidade de caracteres em campos
do SEI-GDF, poderao ser suprimidas uma ou mais unidades, a partir da sigla do érgao ou da entidade.

EXEMPLOS

Oficio N2 1/2023 — PMDF/DGP/DPM
Memorando N2 1/2023 — PMDF/DGP/DPM/SCAF

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdao de documentos no SEI-GDF, para
questdes urgentes que nao possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser
produzidos em suporte fisico. O tipo de documento deve ser acompanhado do nome “extraordinario”,
em maiusculo, podendo receber numeracao manual sequencial.

EXEMPLOS
Oficio Extraordinario N2 1/2023 — PMDF/DGP

Memorando Extraordinario N2 3/2023 — PMDF/DGP/DPM/SCAF
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A impressao de documentos, neste caso, pode ser feita em ambas as faces do papel. As margens esquerda
e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).

Os textos devem ser impressos na cor preta, reservando-se, se necessario, aimpressao colorida para graficos
e ilustracoes.

Quando do retorno da disponibilidade do sistema, o documento produzido fisicamente deve ser
imediatamente digitalizado e capturado para o SEI-GDF.

6.1.3. Local e Data

+ Olocal é composto pelo nome “Brasilia’, seqguido da data, separados por virgula.

« A frase que expressa o local e a data encerra-se com ponto-final.

» Na indicacao das datas, o dia e 0 ano sao expressos por nimeros cardinais e o més deve ser escrito
por extenso, com inicial minuscula.

+ A indicacao do ano é composta por quatro algarismos, sem utilizacao de ponto para separar a
unidade de milhar.

EXEMPLO

Brasilia, 19 de abril de 2023.

Observa-se que, neste campo do SEI-GDF, excepcionalmente, os dias
sao preenchidos com dois algarismos (inclusive zero a esquerda), sem
a possibilidade de preenchimento do primeiro dia do més com niimero
ordinal, da seguinte forma: Brasilia, 01 de junho de 2023.

6.1.4. Assinatura Eletronica

E o registro inequivoco de signatario de ato e pode ser digital - baseada em certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil) - ou
cadastrada - realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com fornecimento de login
e de senha.
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A assinatura de um documento confere legitimidade ao ato, e o signatario deve estar investido da
competéncia apropriada para valida-lo. Sdo indispensaveis nome completo e qualificacao funcional.
Expressdes como “de ordem” ndo podem ser utilizadas indiscriminadamente, com a pretensao, por
exemplo, de validar a assinatura de documentos no SEI-GDF.

A utilizacdo da expressdo “de ordem” produzird os mesmos efeitos decorrentes da propria autoridade
delegante e, quando der lugar a resposta ou solucao, sera dirigida a referida autoridade, devendo-se
observar as seguintes recomendacdes:

+ Nao pode ser utilizada em documentos que encerram parecer ou julgamento sobre atos de trabalhos
de autoridades superiores;

+ Nao pode ser utilizada em documentos que contenham assuntos relativos a Justica e Disciplina e/ou
naqueles que produzam doutrina interna corporis;

« Nao pode ser utilizada em documentos encaminhados ao Alto Comando da PMDF (conforme art. 10
da Portaria PMDF n° 1.152/2021), para os quais sera utilizada, no caso de urgéncia e no impedimento
temporario de chefe e/ou de seu substituto legal, a expressao: “Incumbiu-me o (a) Sr. (a) ”;

» Nao pode ser usada nos documentos encaminhados pelos Gabinetes do Comandante-Geral e do
Subcomandante-Geral, devendo, no caso de urgéncia, visando dar celeridade aos processos, ser
utilizada a expressao:“Incumbiu-me o (a) Exmo. (a) Sr. (a) Comandante-Geral/Subcomandante-Geral”.

A assinatura eletronica de documentos no SEI-GDF garante, também, rapidez, seguranca e economia de
recursos, haja vista que ndo se faz mais necessaria a impressao do documento para assinatura manuscrita,
como ocorria com os documentos fisicos.

O SEI-GDF, por ser uma ferramenta colaborativa, como ja dito, possibilita a producao de documento por
diversos policiais militares, servidores publicos ou unidades, simultaneamente. Contudo, a assinatura deve
ser realizada por quem tem competéncia para tal e ndo por qualquer policial militar ou servidor publico
que tenha acesso ao documento.

O conteudo e a digitacao dos textos devem ser revisados, e os links
inseridos devem ser testados antes da assinatura da versao final do
documento.

O documento sem assinatura nao podera ser lido (exceto nos casos
de uso de bloco de assinatura) e, consequentemente, nao podera ser
analisado por outra unidade que dele necessitar, retardando, assim, a
manifestacao ou a decisao.

Em cada unidade policial militar, ha pessoas que detém competéncias especificas. Por exemplo, quando o
policial militar faz solicitacao de férias, é ele proprio quem tem a competéncia para assinar o documento.
Ja para uso de alguma verba, é necessario que um ordenador de despesas autorize o gasto. Ou, ainda,
quando ha necessidade de edicdo de um decreto, compete ao governador assina-lo.
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O respaldo para verificar quem é a autoridade competente para
assinatura dos documentos pode ser encontrado em legislacoes proprias,
como a Lei Organica do Distrito Federal, o decreto que trata da estrutura
administrativa do Distrito Federal, regulamentos, regimentos internos e
publicacoes oficiais de delegacao de competéncia.

Os documentos assinados no SEI-GDF apresentam uma tarja de assinatura, contendo a informacao de que
o documento foi assinado eletronicamente, a identificacdao do signatario, a data e a hora da assinatura.

Aidentificacao do signatario € composta por nome, matricula e qualificacdo funcional, grafados em negrito.

+ O nome de quem expede as comunicacdes oficiais é grafado em letras maiusculas, seguido da
abreviatura da expressao matricula, padronizada como “Matr.” e de seu nimero propriamente dito.

+ O cargo é redigido com iniciais maiusculas, excetuadas as preposi¢des e as conjunc¢des. O cargo
deve ser flexionado no género feminino, quando necessario, exceto os cargos em comissao, que
sao preenchidos de forma genérica, com a utilizacdo do género masculino, seguido da flexao no
feminino, representada por “(a)”. Exemplo: Secretario (a) de Estado.

Diferentemente da elaboracdo do documento fisico, as informacdes acerca do signatario ndo devem
ser digitadas no corpo do documento, uma vez que tais informacdes ja constam na tarja de assinatura
eletronica que sera inserida automaticamente pelo sistema.

Exemplos:
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Em caso de impossibilidade técnica do SEI-GDF, para questoes relativas
a funcao especifica do signatario, as informagé6es acerca do signatario
e sua funcao poderao ser digitadas no corpo do documento. Nesse
caso, a identificacao do signatario sera composta pelo nome e pela
qualificacao funcional, com iniciais maitsculas, sem negrito, e disposta
em duas linhas, com espacamento simples, sendo que, na primeira linha,
deve ser informado o nome acompanhado do posto ou graduacao, na
segunda, o cargo ou fun¢ao, com alinhamento centralizado.

O documento pode ter mais de um signatdrio. Para a obtencao de assinaturas multiplas, o documento
pode ser disponibilizado na funcionalidade bloco de assinatura, do SEI-GDF. Nesse caso, fica dispensado o

uso de expressdes como “ciente”, “de acordo” ou “autorizo”. As assinaturas ja expressam a concordancia.
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No caso de afastamento legal de autoridade competente, o substituto deve selecionar a assinatura
correspondente a substituicdo: interino, substituto ou em exercicio, conforme o caso.

No caso de usudrios externos, a assinatura contém: nome, nimero do documento de identidade, érgao
expedidor e unidade da federacao, a expressdo usuario externo, todos grafados em negrito, data e hora
da assinatura.

A assinatura com certificacdo digital da /CP-Brasil apresenta, ainda, nimero de série do certificado.

Junto a tarja de assinatura, o SEI-GDF apresenta endereco eletrénico, destinado a conferéncia da
autenticidade da assinatura e do documento, além do cédigo verificador e do Cyclic Redundancy Check
(CRC) para validacao. Também esta disponivel a imagem para captura de QR Code.

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF, para questdes
urgentes que nao possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em
suporte fisico e assinados de préprio punho, com caneta de tinta azul ou preta. Quando do retorno da
disponibilidade do sistema, o documento produzido fisicamente devera ser imediatamente digitalizado e
capturado para o SEI-GDF.
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Deve-se observar que, quando da assinatura do documento fisico, em caso de auséncia ou de impedimento
do titular do cargo, deverd o substituto oficial indicar o préprio nome e a devida qualificacdo funcional,
seguida das expressdes interino, substituto ou em exercicio, conforme o caso.

Quem assina o documento fisico deve apor seus proprios dados, nao podendo ser aposta assinatura com
informacdes de outra pessoa. Nao se admite a utilizacdo da abreviacdao “P/” (por procuracao).

A identificacdo do signatario e a assinatura no documento fisico sdo centralizadas e ndo devem constar
em folhas separadas. Nesse caso, aconselha-se transferir para a folha seguinte parte do texto juntamente
com o fecho.

A identificacdo do signatdrio é composta pelo nome e pela qualificacao funcional, com iniciais maiusculas,
sem negrito, e disposta em duas linhas, com espacamento simples, sendo que, na primeira linha, deve ser
informado o nome acompanhado do posto ou graduacao; na segunda, o cargo.

EXEMPLO

Joaquim José da Silva Xavier - CEL QOPM
Comandante-Geral da Policia Militar do Distrito Federal

Nos documentos que contiverem mais de uma folha, a Marca da Policia Militar do Distrito Federal devera
constar apenas na primeira folha. Nas demais, deverao ser inseridos o nimero da folha e a identificacdo do
documento, alinhados a esquerda.

EXEMPLO

Fl. 2 do Memorando Extraordinario N° 1/2023 - PMDF/DGP/DPM

6.1.4.1 Cargos interino, substituto e em exercicio

Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a sua vacancia; substituto
é aquele designado para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de afastamentos e de
impedimentos legais ou regulamentares do titular; e em exercicio é aquele designado em substituicdo ao
Governador.

Esses termos devem ser utilizados depois da qualificacao funcional, sem hifen, sem virgula e em minusculo.

EXEMPLOS

Comandante-Geral substituto
Chefe do Departamento de Operagdes interino
Governador do Distrito Federal em exercicio
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6.1.5. Rodapé do Documento

O rodapé é inserido ao final do documento, centralizado, utilizando-se fonte 11, e distribuido em quatro
linhas:

+ primeira linha: contém mensagem obrigatéria“Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade”, grafada
com iniciais maiusculas, exceto a preposicao, entre aspas.

« segunda linha: contém endereco completo, sem abreviacbes, com iniciais maiusculas, cidade,
estado e Cédigo de Enderecamento Postal (CEP). As subdivisdes territoriais ou o nome da Regido
Administrativa devem compor o bairro.

. terceira linha: contém a palavra “telefone(s)”, com inicial maiuscula, seguida de dois-pontos. Nos
casos em que houver varios telefones, devem ser separados por virgula, exceto o ultimo, que é
precedido da preposicao “e”.

« quarta linha: apresenta o sitio eletrénico oficial do 6rgdo ou da entidade.

Logo abaixo do rodapé, o sistema apresenta automaticamente o nimero do processo e 0 nimero Unico
de identificacdo do documento (ID) no SEI-GDF.

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF, para questdes
urgentes que nao possam esperar o restabelecimento do sistema, estes podem ser produzidos em
suporte fisico. No rodapé, além da mensagem obrigatéria, supramencionada, devera constar, em linha
imediatamente abaixo, a frase “documento produzido em suporte fisico devido a impossibilidade
técnica do SEI-GDF” centralizada.

EXEMPLO

“Brasilia — Patrimonio Cultural da Humanidade”
Documento produzido em suporte fisico devido a impossibilidade técnica do SEI-GDF.

6.2. Elementos Editaveis pelo Usuario

As partes editaveis pelos usuarios dependem do tipo de documento utilizado.
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6.2.1. Destinatario e Enderecamento

O destinatdrio indica a quem o documento é direcionado. A depender do tipo de documento, sera
indicado o nome completo da unidade administrativa ou o nome completo da autoridade competente ou
do interessado, podendo, ainda, haver indicacdo de inclusao do endereco do destinatario.

Para mais informacoes sobre destinatario e enderecamento, consulte as
orienta¢oes gerais no item 8, Atos Administrativos, deste Manual.

6.2.2. Vocativo

E composto pelo pronome de tratamento do destinatario, sequido do nome do respectivo cargo ou funcao,
com as iniciais maiusculas, excetuadas preposicoes e conjuncoes, e de virgula ao final. Recomenda-se o uso
do estilo de formatacao do SEI-GDF 102_Justificado_12.

EXEMPLOS

Senhor Comandante,
A Sua Exceléncia o Senhor Governador do Distrito Federal,

Para mais informacgoes sobre pronomes de tratamento, consulte o item
3.2, Formas de tratamento, deste Manual.

6.2.3. Fecho

Tem por finalidade arrematar o texto e saudar o destinatario, ficando restrito ao uso das expressdes
“Respeitosamente” e “Atenciosamente”.

Em comunicacdes realizadas por correio eletrénico, o fecho “Atenciosamente” pode ser utilizado de forma
abreviada. Contudo, deve-se empregar a forma correta, que é “At.te” e nao “Att”.
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+ O espaco entre o fecho e a ultima linha da exposicao do texto deve ser de 1 linha,
correspondente ao Enter.

« 0O alinhamento do fecho é centralizado. Recomenda-se o uso do estilo de formatacao do SEI-GDF
103_centralizado_12.

6.3. Exposicao do Texto

E o desenvolvimento do assunto de que trata o documento. Na producéo dos textos oficiais, é necessario
que oreceptor tenhafacilidade no entendimento. Portanto, os critérios redacionais que foram apresentados
no capitulo 3 deste Manual devem ser observados.

Para garantir a clareza em textos mais longos, recomenda-se introduzi-los com o objetivo da comunicacao,
empregando-se a forma direta. Em sequida, detalhar o assunto de forma a apresentar cada ideia em um
paragrafo diferente e concluir com a reafirmacdo do posicionamento sobre a questao levantada.

Ha casos em que se faz necessaria, também, a adicdo de comentarios, como citacbes, referéncias ou fontes,
tipicos de notas de rodapé, ao fim do documento. Para tanto, essas informacoes deverao ser inseridas em
fonte de tamanho menor e divididas do restante do texto por meio de uma linha, que devera ser tracada
apods o equivalente a dois espacos em branco. Para a inclusao da linha, deve-se utilizar repetidamente a
tecla travessao.

A nota de rodapé ao fim do documento deve ser associada com a marcacdo de um nimero sobrescrito no
texto a ser comentado, utilizando-se o estilo de formatacdo do SEI-GDF I135_ Rodapé. A numeracao sera
crescente e sequencial. O estilo de formatacao do SEI-GDF 102_ Justificado_12 é o indicado tanto para os
espacos em branco quanto para o da linha.

EXEMPLO

Digite aqui o textol. ' Numeragao sobrescrita que marca, no texto, 1 local ce

cada item co rodapé.

92 a 2.

3t

Digite agqui ixto.

' Espago entre o fim do texto e a linha que marca o rodapé.

1Digitea,  xtocoradapé: .
SNt am e an sodapt

o v Rodapé que utiliza o estilo de formatagdo é.
5. Digieaqn  t2xo corodagé:
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O texto do documento deve ser revisado, a fim de se evitar a retificacao ou a complementacado de seu
conteudo, a posteriori, ou, ainda, exclusées, o que garantird melhor controle da numeragao e evitara falhas
na sequéncia numérica.

6.3.1. Uso de Links

Quando houver necessidade de referenciar, na exposicdo do texto, documentos, processos, paginas da
internet, entre outros, o SEI-GDF possibilita o uso de links, que sao incluidos no momento da edicdo do
texto.

Os links tém importante papel na pronta recuperacao das informacoes
no SEI-GDF. Para tanto, é recomendavel que o texto em edicao seja salvo
e que o correto funcionamento dos links incluidos seja testado, o que
evitara possiveis falhas.

O SEI-GDF possibilita a inclusdo de links para paginas da internet ou mesmo para documentos e processos
do proéprio sistema. As operacdes sao realizadas em funcionalidades distintas, mas que, em ambos os casos,
conferem transparéncia e agilidade no acesso as informacgodes referenciadas. Assim, ao fazer referéncia a
um processo, deve-se informar seu respectivo nimero no corpo do texto e incluir nesse nimero o link de
acesso.

Ao referenciar documentos, deve-se informar a identificacdo de cada um deles no corpo do texto e inserir
os respectivos links, utilizando o ID SEI-GDF. Em alguns casos, pode ser necessario especificar, inclusive, o
numero do paragrafo referenciado.
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Para referenciar atos normativos, como decretos e portarias, deve-se citar a epigrafe da norma no corpo

dos documentos produzidos no SEI-GDF.

O SINJ-DF encontra-se disponivel no endereco eletronico: www.sinj.df.gov.br.

Para mais informacoes de como pesquisar no SINJ-DF:

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Tutorial.

Recomenda-se a utilizacao de links do Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal
(SINJ-DF), que disponibiliza, além da norma que se pretende citar, as informacdes sobre as respectivas
alteracoes e os demais atos que se relacionam a norma referenciada, o que proporciona ao usuario

informacao mais completa sobre o status da norma.
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7.USO DO CORREIO ELETRONICO (E-MAIL CORPORATIVO)

O termo e-mail pode ser empregado como:

- documento oficial;
+ endereco eletronico para uso dos policiais militares, no exercicio das atividades institucionais;
- ferramenta usada para enviar e receber mensagens instantaneas por meio de redes computacionais.

O e-mdil possibilita mais celeridade de tramite, contudo, deve-se atentar para que ele
ndao substitua a producdo de documentos substanciais a analise e a instrucao processual.
A mensagem de correio eletronico deve ser composta por cabecalho, assunto, corpo e, opcionalmente, por
anexos, conforme as recomendacgdes a seguir:

Documentos como memorandos e oficios nao devem ser criados no
corpo da mensagem de e-mail.

7.1. Cabecalho

De: endereco eletrénico do policial militar ou da unidade administrativa responsavel pela producao ou
pelo encaminhamento da mensagem.

Para: endereco eletronico do destinatario.
CC (Com Copia): endereco eletrénico de quem deva ter conhecimento da mensagem.

CCO (com cépia oculta): endereco eletronico de quem tenha interesse no assunto tratado na mensagem,
mas que se mantém oculto aos demais destinatarios. O uso desse campo também é recomendado no caso
de envio de mensagem a muitos destinatarios, evitando-se, assim, excesso de informagdes no cabecalho.

7.2. Assunto

E 0 campo obrigatério que identifica clara e objetivamente o contetido a ser tratado no corpo da mensagem
ou no documento enviado como anexo.

A correta identificacdo do assunto do e-mail permite a melhor localizacdo das mensagens na caixa de
correio eletrénico do remetente e celeridade na visualizacdo ao receptor do que trata o contelido, nao se
confundindo com lixos eletronicos.

EXEMPLO

Assunto: Agendamento de reuniao sobre a reestruturacao administrativa.
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A cada novo assunto, uma nova mensagem deve ser encaminhada. Deve-se evitar o uso de mensagem
anterior, cujo assunto tenha se encerrado, para iniciar novas discussoes.

7.3. Corpo da Mensagem

Apresentacdao do conteddo da mensagem, composto por vocativo adequado a pessoa a qual se
destina, texto, fecho e identificacdo do remetente (nome completo, cargo, unidade administrativa, 6rgao
ou entidade e telefone), alinhados a esquerda.

EXEMPLO

Senhor Subcomandante-Geral,

Encaminhamos minuta de regimento interno do Departamento de Logistica e Financas (DLF),
conforme solicitado.

Atenciosamente,

JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - CEL QOPM
Departamento de Logistica e Finangas (DLF)
Telefone: 31900190

7.4. Anexo

Uma das vantagens do e-mail é a possibilidade de encaminhamento de anexos, como documentos,
planilhas e imagens indispensaveis a complementacao do assunto de que trata a mensagem.

Os arquivos anexados devem evitar tamanhos excessivos e estar em formatos usuais e que apresentem
poucos riscos de seguranca.

Quando o anexo tratar de documento ainda em fase de construcdo, deve ser encaminhado em formato
que possibilite a edicao.

Caso seja necessaria producao de valor documental, o documento encaminhado por e-mail devera ser
entregue em meio fisico ou enviado, atendendo ao que dispde a ICP-Brasil, que garante a integridade, a
autenticidade e a validade juridica de documento em forma eletrénica.

As mensagens eletronicas podem também ser encaminhadas pelo préprio SEI-GDF, o que garante inclusao
automatica na arvore do processo e dela nao pode ser retirado. Arquivos externos ou documentos do
processo podem ser encaminhados como anexos desses e-mails.

E possivel, ainda, remeter e-mails de notificacdo para acusar o envio de um processo a unidade destinataria,
desde que o endereco esteja previamente cadastrado no SEI-GDF.

Entre as facilidades disponibilizadas no SEI-GDF para envio de e-mails, estdao a possibilidade de utilizar
textos padrao no corpo da mensagem e a de constituir grupos de envio, que facilitam os encaminhamentos
a multiplos destinatarios pré-selecionados.

4 POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm

MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL - 2026

Para mais informacoes sobre as funcionalidades disponiveis para o envio
de e-mails pelo SEI-GDF, acesse os tépicos 10.2, 10.3 e 4.3 do Manual do
Usuario do SEI.

No uso do e-mail, devem ser seguidas, ainda, algumas recomendacdes:
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Revisar o contetudo e a digitacdo dos textos, para evitar o reenvio do e-mail com as retificagdes
necessarias;

Verificar se a mensagem ndo excede a capacidade do servidor de destino;

Certificar-se de que os anexos sao pertinentes a mensagem e de que estao sendo encaminhados;
Nao utilizar fundo ou papéis de parede eletrénicos, emoticons, abreviacdes usuais de internet,
neologismos ou texto em caixa alta, com o objetivo de dar destaque.

Recomenda-se a utilizacao*:

« De registro de leitura e de recebimento para as mensagens eletronicas
encaminhadas.

« De resposta automatica, nos casos de auséncia prolongada do policial
militar ou servidor (férias e licenca-prémio, por exemplo). Nela, devera
conter a informacdo sobre o afastamento legal, a indicacdo da data de
retorno, a indicacdo do substituto (nome, telefone, endereco eletrénico) e a
identificacdo do remetente.

*Exceto para e-mails encaminhados pelo SEI-GDF, por este nao dispor de
tais recursos.
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8. ATOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Conceito

Ato Administrativo é toda manifestacao unilateral de vontade da Administracao Publica que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, comunicar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obrigagées aos administrados ou a si propria.

Este Manual abordara exclusivamente os Atos Administrativos no contexto e dentro da competéncia da
PMDEF. Os principais atos administrativos sao:

+ Atos normativos;

+ Atos ordinatérios;

+ Atos de correspondéncia;

+ Atos enunciativos;

+ Atos comprobatoérios;

+ Atos de divulgacao; e

« Outros atos (como autorizacdo, boletim de ocorréncia, elogio, ordem do dia, referéncia elogiosa,
requerimento, manual, meméria de reunido e procedimento operacional padrao).

8.2. Classificacao dos Atos

8.2.1. Atos Normativos

Sao aqueles que contém uma determinacao geral, visando a correta aplicacao da Lei. Seu objetivo imediato
é explicitar a norma legal a ser observada pela Administracdo e pelos administrados, além de regular
assuntos da competéncia da Corporacao ndo definidos em Lei. Sdo atos normativos na PMDF:

+ Portaria Normativa;
+ Instrucao Normativa; e

- Edital.

Outros documentos com carater normativo, como regimentos, diretrizes e manuais, devem ser
aprovados por meio de Portaria Normativa ou Instrucao Normativa, conforme o caso.
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8.2.1.1 Portaria Normativa

E o ato no qual o Comandante-Geral normatiza a aplicacao de leis, decretos e regulamentos, estabelece
diretrizes, expede determinagdes gerais ou especificas e disciplina matéria de sua competéncia. A Portaria
Normativa é articulada, tendo como unidade basica de estruturacao o artigo. Sua elaboracdo deve observar
os dispositivos da Lei Complementar n° 13, de 3 de setembro de 1996, que regulamenta o art. 69 da Lei
Organicado Distrito Federal, e, no que couber, da Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro 1998, conforme
estabelece o art. 59, paragrafo Unico, da Constituicdo Federal de 1988. Devem ser observadas, ainda, as
normas pertinentes constantes de decretos, manuais e portarias normativas da PMDF. Quando se tratar de
ato normativo editado simultaneamente por autoridades integrantes da estrutura da Administracao Direta
do Distrito Federal, o normativo serd denominado Portaria Conjunta.

Modelo:
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8.2.1.2 Instrucao Normativa

E o ato no qual os Coronéis ocupantes dos cargos de Subcomandante-Geral, Chefe do Estado-Maior,
Chefes de Departamentos, Chefes dos Orgaos de Apoio ao Comandante-Geral, Diretores, Comandante da
Academia de Policia Militar de Brasilia, Auditor, Corregedor-Adjunto, Subchefe de Operacées, Subchefe de
Ordem Publica e Comandantes dos Comandos de Policiamento normatizam matéria de sua competéncia.
Aplica-se a Instrucao Normativa 0 mesmo modelo e estrutura da Portaria Normativa. Quando se tratar
de Instrucdo Normativa editada simultaneamente por autoridades competentes, o normativo sera
denominado Instrucao Conjunta. A Instrucao Normativa devera ser publicada no boletim interno do 6rgao
ou unidade da autoridade signatdria ou, na auséncia deste, no Boletim do Comandante-Geral.

Modelo:
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8.2.1.3 Edital

E o ato de carater obrigatério, emitido pela autoridade competente, que se destina a fixar condicdes e
prazos para a legitimacao de ato ou fato administrativo, a ser concretizado pela Policia Militar.

Sao exemplos de editais:
- Edital de concurso publico;
- Edital de convocacao;

« Edital de licitacao;
- Edital de curso.

Modelo:
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Sdo os que visam disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta funcional de seus agentes.
Sao atos ordinatérios na PMDF:
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Portaria Ordinatoria;

Despacho;

Estudo de Estado-Maior;

Estudo de Situacao;

Normas Gerais de Ac¢ao;

Nota de Instrucao (NI);

Ordem de Operacao;

Ordem de Servico;

Plano de Articulacdo/Plano de Desdobramento;
Plano de Chamada e Pronto Emprego;
Plano de Combate a Incéndio (PCl);
Plano de Segurancga Organica;

Plano de Operacao;

Plano de Policiamento; e

Plano de Seguranca nas Instru¢cdes de Tiro (PSInT).
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8.2.2.1 Portaria Ordinatoria

E o ato pelo qual o Comandante-Geral, Chefe do Estado-Maior, Chefes, Diretores, Corregedor e Comandantes
de UPM expedem determinagdes de carater geral ou individual a seus subordinados ou designa servidores
para a execucdo de determinada atividade ou funcéo. E vélida para assuntos de pessoal e administrativo.

Sao exemplos de assuntos tratados nessa portaria: nomeacao e exoneracao de Comandantes, Chefes e
Diretores; instauracao de procedimento apuratério e conselhos em geral (Sindicancia, Inquérito Policial
Militar, Conselho de Disciplina, Conselho de Justificacdo, entre outros); nomeacao de comissdo temporaria
e promocao de Pracas.

A Portaria Ordinatéria, para se diferenciar da Portaria Normativa, deve conter em sua epigrafe (titulo) a
expressao explicita“Portaria Ordinatéria”. Este tipo documental dispensa a apresentacao de ementa e deve
ser estruturado por meio de itens, numerados com algarismos cardinais seguidos de ponto. O texto de
cada item inicia-se com letra mailscula e, quando necessério, pode ser desdobrado em alineas, as quais
devem ser introduzidas por dois pontos. A Portaria Ordinatéria devera ser publicada no Boletim Interno ou
no Boletim do Comando-Geral, conforme o caso.

Modelo:

1. Determinar a realizacdo da Avaliacdo Técnica Operacional em todas as unidades
subordinadas ao Comando de Policiamento Especializado, no periodo de 15 de julho a30 de
agosto de 2025.

2. Designar os seguintes oficiais para compor a comissao avaliadora:

a) Tenente-Coronel QOPM Fulano de Tal, da PM-3/EM;
b) Major QOPM Beltrano da Silva, do DOP;
¢) Capitdo QOPM Sicrano Moreira, do GCG .
3. Estabelecer que os comandantes das unidades devem:
a) Providenciar os meios necessarios a aplicacao das avaliagoes;
b) Garantir a participacéo de, no minimo, 80% do efetivo operacional;
c) Encaminhar relatério com os resultados até o dia 10 de setembro de 2025.

4. Esta Portaria Ordinatdria entra em vigor na data de sua publicacéo.
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8.2.2.2. Despacho

E a manifestacdo proferida por autoridade competente sobre determinado assunto levado ao seu
conhecimento por meio de outro documento, como memorando ou oficio, entre outros, com o escopo de
proferir decisdo ou de impulsionar a analise processual.

+ Vocativo e fecho ndo devem ser utilizados.

« A decisdo proferida por meio de Despacho resolve a questdo, defere ou indefere o pedido. Ja
o impulsionamento da analise processual poderd ocorrer por: transferéncia da matéria a uma
autoridade superior ou a unidade competente do 6rgao ou da entidade, requisicao de diligéncias
ou informacoes, indicacdo dos precedentes que consolidam o entendimento referente a matéria
tratada, correcdo de eventuais vicios e nulidades ou sugestdo do prosseguimento do processo.

+ O Despacho é um documento versdtil que tanto pode utilizar apenas uma expressao,
como “defiro”, “indefiro”, “de acordo”, quanto pode dispor de textos longos e elaborados para
proferir uma decisao ou impulsionar a analise processual.

. Edispensavel a utilizacdo do Despacho para informar sobre a ciéncia de processo ou de documento,
uma vez que o SEI-GDF tem funcionalidade especifica para essa finalidade.

+ Nao se configura como primeiro documento do processo.

Modelo:

O Despacho somente podera ser encaminhado para secao/subunidade
da mesma Unidade Policial Militar, ndo devendo ser utilizado na
comunicacao entre UPMs ou orgaos externos a PMDF.
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8.2.2.3. Estudo de Estado-Maior

E o documento formal em que se examina um problema administrativo complexo e se propde a devida
solucao.

O documento devera ser elaborado mediante estudo aprofundado do problema, em que serdo formuladas
linhas de acdo e comparacao dessas linhas, apresentando ao Comando as vantagens e desvantagens de
cada uma delas.

Ao final, devera ser proposta a linha de acdo mais viavel a solucdo do problema.

Modelo:
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8.2.2.4. Estudo de Situacao

E o documento resultante de processo ldgico e sistematico, contendo a andlise da situacdo, com a
finalidade de se propor uma decisao ou formular uma proposta, visando apresentar solucdes de problemas
de natureza operacional.

Devera ser elaborado conforme os critérios utilizados para a confeccdo do Estudo de Estado-Maior.

Modelo:
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8.2.2.5. Normas Gerais de Acao (NGA)

Sdo o conjunto de preceitos ja regulados em dispositivos legais, editadas pelos Comandantes, Chefes,
Diretores ou Corregedor, e destinadas a facilitar a execucao dos atos de rotina no ambito da Unidade.

As NGAs entrarao em vigor com a publicacao em boletim especifico.

Modelo:
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8.2.2.6. Nota de Instrucao (NI)

E 0 ato que visa orientar a realizacdo de solenidades em geral nas Unidades, bem como regular o emprego
de alunos nas diversas atividades extracurriculares de ensino.

Devera ser encaminhada ao escaldo superior para conhecimento e aprovacdo com antecedéncia minima
de 8 (oito) dias da data do evento.

A NI elaborada por unidade operacional, regulando atividades de ensino ou instrucao, devera ser
encaminhada ao Comando de Policiamento e, para controle, ao Departamento de Educacao e Cultura.

Modelo:
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8.2.2.7. Ordem de Operacao

E o ato expedido pelo Comandante de Policiamento que visa esquematizar a execucdo das atividades
operacionais especificas na sua regiao de responsabilidade.

O apoio de Unidades subordinadas a outros Comandos de Policiamento devera ser solicitado ao Chefe do
Departamento de Operacdes.

O Comando de Policiamento encarregado de executar a operacao deverd encaminhar cépia da Ordem
de Operacao ao Chefe do Departamento de Operag¢des. As Unidades envolvidas na operacao deverdo
confeccionar a respectiva Ordem de Servico.

Modelo:

Ordem de Operagao - PMDF/DOP

ORDEM DE OPERAGAO N°__/SEGAO
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8.2.2.8. Ordem de Servico (OS)

E o0 ato pelo qual o Comandante de UPM determina providéncias a serem adotadas por secdes e agentes
subordinados no ambito da unidade.

E utilizada para assuntos de natureza operacional ou administrativa nao contemplados no servico ordinario.
Devera conter a discriminacao da missao, efetivo, local, data, hordrio, uniforme, equipamento, armamento
e prescricdes a serem respeitadas pelos executores do servico.

Ao final do servico, deverd ser preenchido relatério pelo Comandante do Policiamento, citando as eventuais
alteracdes, dificuldades encontradas no cumprimento da missdo e sugestdes para o aperfeicoamento do
cumprimento daquela missao em outra oportunidade.

Poderao ser por periodo definido, como o policiamento de um evento especifico com hordrio de inicio e
término previstos, ou continuas, como o reforco no patrulhamento de uma determinada localidade por
turno de servico ou diuturnamente.

Modelo:
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8.2.2.9. Plano de Articulacao/Plano de Desdobramento

E 0 ato estudado, revisado e proposto pelo Estado-Maior e expedido pelo Comandante-Geral que delimita
as regides de responsabilidade dos Comandos de Policiamento e as areas das Unidades Operacionais para
o emprego do policiamento.

As UPMs deverao, com base no Plano de Articulacao, elaborar o Plano de Desdobramento para dividir a sua
area de responsabilidade em subareas, setores, subsetores e posto.

Modelo:
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8.2.2.10. Plano de Chamada e Pronto Emprego

E o instrumento que tem por objetivo viabilizar a mobilizacdo imediata do efetivo da Unidade Policial Militar
em decorréncia do desencadeamento incomum de manifestacbes, eventos ou fatos que demandem meios
operacionais extras por parte da Corporacao.

Os Chefes, Diretores e Comandantes deverdo elaborar os Planos de Chamada das suas respectivas UPMs,
mantendo atualizadas as informacdes indispensaveis e em condicdes de aplicacao imediata, devendo
necessariamente incluir: posto ou graduacdo, com a respectiva qualificacdo, quando aplicdvel; nome
completo; matricula; endereco; e nimero de telefone fixo e/ou celular para contato com o policial militar.

Os Chefes, Diretores e Comandantes, em situacdes de contingéncia, poderao determinar o pronto emprego
de seus subordinados, por meio do Plano de Chamada, no ambito de suas esferas de competéncias, sempre
se atentando para a prévia comunicacao ao superior imediato a que estiver vinculado.

Modelo:

Plano de Chamada e Pronto Emprego - PMDF/CI

PLANO DE CHAMADA E PRONTO EMPREGO
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8.2.2.11. Plano de Combate a Incéndio (PCl)

E o ato que determina as providéncias a serem adotadas pelos policiais militares da unidade em razéo
da ocorréncia ou principio de incéndio que ocasione prejuizos, riscos e/ou danos consideraveis para as
instalacdes do aquartelamento.

O PCl devera ser elaborado pela Secao de Operacdes e Instrucao da Unidade, aprovado pelo Comandante
da UPM e publicado em Boletim Interno.

Modelo:
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8.2.2.12. Plano de Seguranca Organica (PSO)

E 0 ato que determina as providéncias a serem adotadas pelos policiais militares de servico na unidade
em razao de ocorréncia que ocasione prejuizos, riscos e/ou danos consideraveis para a seguranca do
aquartelamento.

O PSO devera ser elaborado pela Secdo de Operacdes e Instrucao da Unidade, aprovado pelo Comandante
da UPM e publicado em Boletim Interno.

Modelo:
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8.2.2.13. Plano de Operacao

E 0 ato expedido pelo Chefe do Departamento de Operacdes que determina o emprego operacional e/ou
administrativo especifico da Corporacao.

Por se tratar de planejamento estratégico, serd confeccionado de maneira a orientar os escaldes
subordinados (tatico e operacional) na execucao do servico.

Sempre que houver emprego de unidades subordinadas a Comandos de Policiamento distintos, devera ser
elaborado Plano de Operagao, mesmo que nao haja o emprego de toda a PMDF.

Modelo:

Plano de Operacao - PMDF/DOP
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8.2.2.14. Plano de Policiamento

E 0 ato em que o Comandante da Unidade Operacional e/ou Especializada define a aplicacdo dos recursos
humanos e materiais no policiamento ordinario, na area de sua responsabilidade ou especializacdo, de
acordo com o Plano de Desdobramento.

O Plano de Policiamento sera baseado nas diretrizes estratégicas da Corporacdo para o emprego geral do
policiamento, contemplando as varidveis que incidem sobre o planejamento operacional (tipo, modalidade,
processo etc.).

Devera ser elaborado pela Secdo de Operacdes e Instrucdo da Unidade e submetido a apreciacao do
respectivo Comando de Policiamento, a quem cabera a sua aprovacao.

Ap6s aprovado, a copia deverd ser remetida ao Departamento de Operacdes para controle. O Plano
definird o emprego dos recursos da UPM em sua drea de responsabilidade, observando as suas subdivisdes
territoriais.

Modelo:
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8.2.2.15. Plano de Seguranca nas Instrucoes de Tiro (PSInT)

E 0 ato no qual se estabelecem as normas de seguranca das instrucées que envolvam a utilizacdo dos
armamentos e munigdes e a pratica de tiro, além de outros procedimentos realizados no estande de tiro.

O PSINnT devera ser elaborado pela Secao de Operacdes e Instrucdo da unidade e submetido a apreciacao
do respectivo Comando de Policiamento, a quem cabera sua aprovacao e publicacao em Boletim Interno
Reservado (BIR).

Aprovado, cépia desse expediente devera ser remetida ao Departamento de Educacao e Cultura para
controle.

Modelo:
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8.2.3. ATOS DE CORRESPONDENCIA

Sao aqueles que tém por finalidade estabelecer comunicacdes entre pessoas, 6rgaos ou entidades. Sao
atos de correspondéncia:

+ Aviso;

« Memorando;

« Memorando Circular;
- Oficio;

« Parte; e

« Parte Didaria.

8.2.3.1 Aviso

E 0 ato de comunicacédo do Comandante, Chefe, Diretor e Corregedor, sem carater normativo, utilizado no
ambito da UPM para informar assuntos de interesse geral.

Podem ser tratados no aviso: recomendacdes, divulgacao de regras, restri¢oes, alteracdes de expediente
administrativo, anuincios ou orientacdes diversas, entre outros.

Modelo:
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8.2.3.2 Memorando

Documento de comunicagao, de carater essencialmente interno, utilizado para tratar de assuntos

administrativos entre unidades do mesmo ¢érgdo ou entidade. Destina-se a apenas uma unidade

administrativa. O Memorando também poderd ser elaborado e assinado por encarregados de procedimento

administrativos e presidentes de comissdes, comités, grupos de trabalho ou congéneres, em comunicagoes
com unidades da PMDF.

ORIENTACOES GERAIS

A identificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial mailscula;

Local e data sao alinhados a direita;

O destinatdrio do memorando é a unidade administrativa. Para tanto, esta deve ser identificada com
o nome completo, com as iniciais maiusculas, excetuadas as preposicdes e as conjuncdes, seguido da
sigla, entre parénteses, e de virgula. O nome da unidade sera precedido das expressées “A” ou “Ao”;
O documento dispensa o uso de vocativo. Nesse sentido, a exposicao do texto deve ser iniciada
imediatamente apos a indicacao do assunto;

Quando o memorando tratar de assunto de interesse especifico de policial militar ou servidor publico
civil, deve-se incluir, ap6s a unidade correspondente, a expressao “com vistas ao policial militar ou
servidor publico civil” (acrescido do respectivo nome);

O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteido que sera tratado no documento e
podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado adequadamente no
campo descricdo, da tela gerar documento do SEI-GDF.

Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao serao automaticamente

incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os ajustes necessarios.
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(Informe o assunto no campo “descri¢do”).
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8.2.3.3 Memorando Circular

Documento de comunicagao, de carater essencialmente interno, utilizado para tratar de assuntos
administrativos de mesmo teor entre unidades do mesmo drgao ou entidade. Destina-se a duas ou mais
unidades administrativas.

E a correspondéncia expedida pelo Comandante-Geral, Subcomandante-Geral, Chefe do Estado-Maior,
Chefes, Diretores, Corregedor e Comandantes de UPM a mais de um destinatdrio, no ambito da Corporacao,
cujo teor seja 0 mesmo para todos os destinatarios.

Exemplo:

Ao Estado-Maior (EM),

Ao Departamento de Educacao e Cultura (DEC) e
A Secretaria de Relacdes Institucionais (SRI).

Na qualificacdo dos destinatarios, quando eles estiverem instalados em cidades diversas, usa-se apenas

Distrito Federal no campo cidade/UF.

Modelo:

(Informe o assunto no campo “descri¢ao” da tela “gerar documento”.
Dessa forma, as informagdes serao inseridas automaticamente aqui).
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8.2.3.4 Oficio

Documento de comunicacao utilizado no ambito do GDF para tratar de assuntos oficiais com érgaos ou
entidades publicas, com pessoa juridica de direito privado ou com pessoa fisica. E encaminhado a um
Unico destinatario.

O oficio poderd ser elaborado e assinado por encarregados de procedimentos administrativos em
comunicag¢ées com unidades externas a PMDF, salvo critérios de competéncia estabelecidos em lei,
regulamento ou atos normativos especificos. Presidentes de comissdes, comités, grupos de trabalho
ou congéneres, em comunicacdes com unidades externas a PMDF, deverdao encaminhar o oficio via
Comandante, Chefe ou Diretor ao qual estejam subordinados.

Exemplo: No caso de um grupo de trabalho instituido na Academia de Policia Militar de Brasilia, o oficio
devera ser assinado pelo Chefe do Departamento de Educacéo e Cultura da PMDF.

Modelo:

Assunto: (Informe o assunto no campo “descrigéo” da tela “gerar documento”.
Dessa forma, as informacgoes serao inseridas automaticamente aqui).
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8.2.3.5 Parte

Documento de comunicacao que tramita no ambito de uma UPM por meio do qual o subordinado se
comunica com o superior funcional ou hierarquico ao qual estiver subordinado sobre assunto de interesse
da Administracao ou assuntos pessoais que produzam efeitos profissionais.

Todo militar que tiver conhecimento de fato contrario a disciplina, salvo previsao normativa especifica,
devera participa-lo ao seu chefe imediato, por escrito. A parte deve ser clara, precisa e concisa; qualificar
os envolvidos e as testemunhas; discriminar bens e valores; precisar local, data e hora da ocorréncia; e
caracterizar as circunstancias que envolverem o fato, sem tecer comentarios ou emitir opinides pessoais.

Modelo:
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8.2.3.6 Parte Diaria

Documento que registra todos os atos relativos aos servicos operacionais diarios nas Unidades Policiais
Militares, em especial, informacdes sobre o efetivo de servico, os afastamentos, as dispensas, as ocorréncias,
as alteracdes nas instalacoes fisicas, a relacdo do material permanente e patrimonio, entre outros.

Constitui-se no registro fidedigno de toda producdo e tramitacdao de documentos/processos ocorridas
durante o servico as quais devem ser relatadas, para fins de controle e gestdo.

Modelo:
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Sao aqueles em que a administracao se limita a complementar um ato administrativo ou emitir opiniao

sobre determinado assunto. Sao atos enunciativos:

« Parecer;
- Relatério; e
- Nota Técnica.

8.2.4.1. Parecer

E a manifestacdo técnica da assessoria do 6rgao sobre assunto submetido a sua apreciacdo, com base na

legislacao vigente, cujo carater opinativo visa subsidiar decisao da autoridade competente.

Modelo:
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PARECER N° ___/ANO/SEGAO

Processo N°.: [...]

Interessado: Comando da unidade.

ASSUNTO (DESCREVER)

| - HISTORICO

1. Em cumprimento [...].
2.1.]

3.[.]

4.1.]

Il — ANALISE

5. O assunto [...]
6.[..]

701

8. [..]

Il — CONCLUSAO
9. Isto posto, [...]

10. E o parecer, remeto ao Sr. Chefe/Diretor/Comandante XXX para
conhecimento e apreciacéo.

POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL



MANUAL DE COMUNI(A([\O OFICIAL - 2026
8.2.4.2. Relatorio

E o documento utilizado para expor minuciosamente sobre a execucdo de atividades operacionais ou
administrativas, que deva ser apreciada por autoridade competente. Podera conter sugestdes e informacgdes
para o aprimoramento das atividades a que se refere.

Os relatérios referentes a procedimentos apuratérios deverao ser elaborados em conformidade com a
legislagao especifica.

Modelo:

RELATORIO N° /ANO/SECAO

Processo N°.: [...]
Interessado: [...]
Assunto: [...]
Referéncia: [...]

| - OBJETIVO
1. O presente relatdrio tem por objetivo [...]

Il - DESENVOLVIMENTO

2. O inicio da operagao se deu, as ...h (horario), com a liberagao do
policiamento pelo Exmo. Sr. Comandante-Geral [...]

3. [

4.[.-]

Il — CONCLUSAO

5. De tudo exposto, este Signatario faz constar, no bojo do presente
expediente, as seguintes alteragdes:

[]

6. E ainda, na busca pelo aprimoramento dos servigos prestados pela PMDF
a populacdo do Distrito Federal, faz constar as seguintes sugestées e
observacgdes para futuras operagées:

[-1
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E o instrumento por meio do qual a unidade ou o 6rgao apresentam o seu posicionamento acerca de
matéria que Ihe tenha sido submetida para andlise, com a finalidade de oferecer subsidios e auxiliar o
gestor na tomada de decisao.

Modelo:
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NOTA TECNICA N° __ /ANO/SECAO

Processo N°.: [...]
Interessado: [...]
Assunto: [...]

Senhor Chefe,

| - RELATORIO
1. Em analise ao contido no Processo
2. 1.1

&~ W

L
|
Il — ANALISE

No caso em apreco, [...]

5.
6. [...
7. L.
8. [...

Il - CONCLUSAO
9. Diante do exposto, conclui-se que [.
10.1...]

11. A elevada consideragao de Vossa

Ne. XXX, que [...].

.

Senhoria para apreciagao.
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8.2.5. Atos Comprobatoérios

Sao aqueles que tém por finalidade comprovar fatos. Sao documentos comprobatérios:

« Ata;

+ Ata de Conclusao de Curso;
+ Certidao;

+ Certificado;

+ Declaracao;

+ Diploma.

8.2.5.1. Ata

E o documento de valor juridico que registra fielmente os atos, decisbes e ocorréncias de uma reunido
ou sessao publica. A redacao obedece sempre as mesmas normas, quer se trate de instituicdes oficiais ou
entidades particulares. Escreve-se seguidamente, sem rasuras e sem entrelinhas, evitando-se os paragrafos
ou espagos em branco.

A linguagem utilizada na redacao é sumadria e quase sem oportunidade de inovacdes, exatamente por sua
caracteristica de simples resumo de fatos. Os verbos sao empregados sempre no tempo passado e, tanto
quanto possivel, devem ser evitados os adjetivos.

A redacao deve ser fiel aos fatos ocorridos, sem que o relator emita opinido sobre eles. Sintetiza clara e
precisamente as ocorréncias verificadas. Registram-se, quando for o caso, na ata do dia, as retificacdes
feitas na ata anterior.

O texto é manuscrito, digitado, ou se preenche o formulario existente, como é usual em estabelecimentos
de ensino, por exemplo.

Se forem notados erros apés a redacao, ha o recurso da expressao “em tempo”.

Os numeros fundamentais, datas e valores sao escritos por extenso.
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8.2.5.2. Ata de Conclusao de Curso

E o documento de valor juridico que registra fielmente a conclusdo de um curso no ambito da Policia
Militar do Distrito Federal.

Escreve-se, seguidamente, a data, o local de realizacdo do curso, 0 nome do curso e o periodo de realizagao,
destacando, em duas tabelas, a relacdo de alunos que concluiram o curso e a relacdo dos alunos que foram
desligados.

Assinam a ata de conclusao de curso o diretor e o coordenador do curso.

Modelo:
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8.2.5.3. Certidao

E o documento revestido de formalidades legais no qual sdo descritos, de maneira clara e precisa, os fatos
consignados em registros oficiais. E expedido pelos Comandantes, Chefes, Diretores e Corregedor-Geral, a
requerimento do interessado ou ex-officio, quando solicitado por autoridade administrativa e/ou judicial.

Modelo:
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8.2.5.4. Certificado

E o documento emitido por unidade com encargo de ensino mediante o qual se certifica a concluséo de
estagio no ambito da Corporacao. O estagio é um complemento ao curso realizado. O certificado deverd
ser assinado pelo Comandante da UPM.

Modelo:

Conforme modelo especificado na pagina 36 (trinta e seis) do Regulamento de Identidade Visual (RIV).
Disponivel em: https://atosnormativos.pm.df.gov.br/portarias-normativas/portaria-pmdf-n-1-299-de-20-
de-dezembro-de-2022/
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8.2.5.5. Declaracao

E o documento expedido por superior funcional, a pedido do interessado, em que se comprova um fato e se
afianca a existéncia ou inexisténcia de uma situacdo de direito. Deve ser evitada a expedicdo de declaracao
com finalidade e destinatario genéricos.

Modelo:
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8.2.5.6. Diploma

E o documento expedido pelo Comandante de unidade com encargo de ensino no qual se confere a
conclusao de curso no ambito da Policia Militar. Sera assinado pelo Comandante da UPM e pelo diplomado.

Conjuntamente ao diploma, deverd ser fornecido ao aluno o respectivo histoérico escolar constando a carga
hordria das matérias e a sua situacao, se aprovado ou reprovado.

Modelo:

Conforme modelo especificado na pagina 44 (quarenta e quatro) do Regulamento de Identidade Visual
(RIV).
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8.2.6. Atos de Divulgacao

Sao aqueles que visam tornar publico os atos praticados pela Corporagao. Sao atos de divulgacao:

« Almanaque;
. Boletim Administrativo; e
« Minuta.

8.2.6.1. Almanaque

E o documento que contém os dados pessoais de todos os policiais militares da ativa integrantes da
Corporacgado necessarios a administracao ou ao acompanhamento de atividades de interesse da instituicao.

O almanaque nao possui numeracao ou estrutura especifica e serd denominado de acordo com a finalidade
(Relacdo de Oficiais, Relacao de Pracas, Almanaque da Medalha Tiradentes, entre outros).

8.2.6.2. Boletim Administrativo

Sdo meios oficiais de divulgacao, na Policia Militar do Distrito Federal, dos atos praticados pelas autoridades
governamentais, pelo Comandante-Geral e pelos Comandantes, Chefes e Diretores.

As normas para classificacdo, organizacao, elaboracao, publicacdo, acesso, divulgacdo e padronizacdo
formal das matérias a serem publicadas nos Boletins Administrativos da Corporacao constam na Portaria
PMDF Ne 1.328, de 4 de outubro de 2023.
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8.2.6.3. Minuta

E o documento por meio do qual se publicam os atos do Comandante, Chefe ou Diretor quando néo
houver transcricdo de documento.

A minuta, ap6s assinada e carimbada com o numero do boletim em que sera publicada, tera validade para
todos os efeitos.

Modelo:
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8.2.7. Outros Atos

Sao aqueles que ndo se enquadram nas classificacdes dos atos citados anteriormente e que sdo editados
pela PMDF. Sao classificados como outros atos:

+ Autorizacao;

+ Boletim de Ocorréncia;

+ Ordem do Dia;

+ Elogio;

+ Referéncia Elogiosa;

+ Requerimento;

+ Manual;

+ Memodria de Reunido; e

+ Procedimento Operacional Padréo.

8.2.7.1. Autorizacao

E 0 ato administrativo discricionario mediante o qual a autoridade competente outorga ao pretendente o
direito de realizar certa atividade ou utilizar determinado bem fora das rotinas estabelecidas, sem a qual
Ihe seria vedada.

Modelo:
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8.2.7.2. Boletim de Ocorréncia Policial (BO)

E o documento no qual se registra, de forma légica e detalhada, um atendimento realizado pela Corporacao.
O BO devera ser lavrado em linguagem clara, concisa, objetiva e sem rasura ou emenda.

Sdo dados essenciais que deverao constar no boletim de ocorréncia policial:

a.

Data, horarios e local exato;

b. Natureza e codificacdo do fato;

C.

Qualificacdo completa de todas as pessoas envolvidas na ocorréncia, inclusive, testemunhas

(nome, filiacdo, RG, CPF, endereco, telefone, profissao, grau de escolaridade, entre outros);

d.

e.

> a o

Sinais particulares e alcunha do acusado/suspeito/detido;
Historico pormenorizado do fato;

Relacdo dos objetos arrolados;

. Providéncias adotadas;

Apoio recebido ou prestado;
Condigdes fisicas dos envolvidos;

Identificacdo completa dos veiculos envolvidos.

O BO devera ser assinado pelo policial militar responsavel pelo atendimento da ocorréncia e, conforme o
caso, pela autoridade policial a quem ela for encaminhada.

Quando houver recusa da aposicao de assinatura pela autoridade citada no paragrafo anterior, a ocorréncia
deverd ser assinada pelo solicitante e/ou testemunhas ou, ainda, conforme o caso, pelos envolvidos.

83
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Modelo

BOLETIM DE OCORRENCIA POLICIAL/TERMO CIRCUNSTANCIADO DE OCORRENCIA - TCO/RAP/
GENESIS/PMDF
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TERMO DE COMPROMISSO/ TCO/RAP/GENESIS/PMDF
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TERMO DE REPRESENTACAO - REQUERIMENTO TCO/RAP/GENESIS/PMDF
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BOLETIM DE OCORRENCIA POLICIAL - CONTINGENCIA/PARA IMPRESSAO
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HISTORICQ DA OCORRENCIA

OBJETOS/BENS/VALORES ARROLADOS

INTEGRANTES DA GUﬂRNI(;E.D

Comandante

Patrulheiro

Motorista

Outros

APQOIOS RECEBIDOS,/PMDF/CBEMDF/DETRAN,/PCDF/DER

NOME/POSTO/G RADUA(;.&D;’DATA
CONDUTOR DA OCORRENCIA

[Assinatura)

NOME/POSTO/G RADUAQE{}IDATA
RECI BD,fADJUNTOfSE(;E;D UPM

[Assinatura)
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8.2.7.3. Ordem do Dia

E 0 ato em que o Comandante, Chefe ou Diretor se dirige a tropa, em especial, da sua unidade, em datas
solenes, festivas ou comemorativas. A Ordem do Dia devera ser publicada no Boletim Especial da respectiva
unidade.

Modelo:
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8.2.7.4. Elogio

E 0 ato em que o policial militar é enaltecido em decorréncia da pratica de acdo meritéria. O elogio pode
ser individual ou coletivo e devera ser publicado em boletim e transcrito nos assentamentos funcionais do
policial.

Modelo:
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8.2.7.5. Referéncia Elogiosa

E 0 ato conferido pelo superior hierarquico ao subordinado em razio da dedicacao, compromisso, lealdade
e conhecimento com que este executa as suas atividades profissionais.

Quando areferéncia elogiosa nao for concedida pelo Comandante, Chefe ou Diretor ao qual o policial militar
esteja subordinado, devera ser solicitado o consentimento da respectiva autoridade para a publicacdo do
ato em boletim. Pode ser conferida individual ou coletivamente.

Modelo:
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8.2.7.6. Requerimento

E o documento, dirigido a autoridade competente, para solicitar o reconhecimento de um direito ou a
concessao de um beneficio legalmente previsto.

Modelo:
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8.2.7.7. Manual

O manual é, essencialmente, um compéndio sumarizado de procedéncia interna, de natureza ostensiva

ou sigilosa, que disciplina procedimento(s) pragmatico(s) de atuacdo frente a determinada matéria de

interesse. O seu conteldo deve observar a compatibilidade com as normas e regulamentos aplicaveis a
PMDF.

Aplicam-se, no que couber, as Normas Brasileiras (NBRs) elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), como a ABNT NBR 10520:2023 (“Informacao e documentacao — Citacdes em documentos

— Apresentacao”) e a ABNT NBR 6023:2018 (“Informacao e documentacdo — Referéncias — Elaboracao”).

Os manuais devem conter elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, devendo ser observados ainda
0s seguintes aspectos:

b.

. Elementos pré-textuais:

Capa (obrigatdria);

Folha de rosto (obrigatéria);

Ficha catalogréfica (opcional): a ser elaborada, preferencialmente, por um bibliotecério;
Sumario (obrigatério).

Elementos textuais:

Os manuais devem ter as seguintes caracteristicas:

93

Texto injuntivo: caracteriza-se por fornecer instrucdes para a realizacdo de uma acao. Sua
linguagem é simples, concisa e direta. Apresenta periodos curtos. Predominancia do modo
verbal imperativo, infinitivo e presente do indicativo. Deve observar a norma culta da Lingua
Portuguesa, evitando coloquialismo, linguagem informal, rebuscada e prolixa.

Carater normativo: o conteudo é uma prescricao obrigatéria.

Pragmatico: visa alcancar resultado. Trata-se de pratica, baseada em teoria, para obter o
resultado esperado. Foca na mensagem principal, dispensando informac¢des secundarias. A
descricao deve ser objetiva, assertiva e resolutiva.

Simplicidade: a descricdo deve ser simples, nunca complexa. Se o assunto for complexo,
divida-o em partes. Busca-se clareza, eficiéncia e efetividade.

Conteuido consagrado: é aquele que é consolidado, determinado e selecionado. Trata-se de
um conteudo na qual teoria é aplicada a pratica com o resultado esperado. Nao cabe discussao
ou problematizacdo da tematica. Trata-se de um contetdo determinado e selecionado com o
procedimento ou técnica mais adequado.

Sistematizacao do contetido: o conteldo deve ser elaborado de forma estruturada, com
sequéncia logica, coesao e coeréncia. As nomenclaturas devem ser padronizadas, evitando-se,
ao maximo, o uso de sinbnimos para obter a maior precisdo possivel.

Impessoalidade: o manual ndo é pessoal, mas institucional, devidamente apreciado pelas
instancias competentes. Nao deve, assim, constar, em seu bojo, 0 nome das pessoas que
colaboraram com a sua confeccao, ficando essa informacao restrita a instrucao do processo.
Uso de imagens: apenas as imagens indispensdveis ao necessario esclarecimento de
informacdes devem ser usadas, ou seja, aquelas de cunho meramente ilustrativo ndo devem ser
utilizadas.

Quantidade de folhas: o manual deve prezar pela concisao. Nao hd minimo nem maximo de
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folhas, mas se recomenda a sua constru¢cao com o menor nimero de palavras possivel.
- Fonte de pesquisa: explicitar a origem da fonte de pesquisa. E vedado o plagio.

c. Elementos pds-textuais:

- Referéncias bibliograficas (obrigatorio);
« Glossario (opcional);
« Anexo (opcional).

MODELO - FOLHA DE ROSTO DE MANUAL

MODELO - CAPA DE MANUAL

Marca da Policia Militar

Padrao RIV
Altura:11
Largura: 10
(" Nome do Manual )
(Myriad Pro Black Cond
Negrito - caixa
alta e baixa) - ~N
Cor: Branco Edicdo e ano de
Tamanho: 32 publicacdo (Myriad
\_ Espacamento simples J Pro - caixa alta)
Cor: Branco
Tamanho: 11
Espagamento
simples
\ J
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Marca da Policia
Militar Padrao RIV
Altura:2,84
Largura: 7,91

Nome do Manual
(Myriad Pro Black Cond
Negrito - caixa

alta e baixa)

Cor: Preto

Tamanho: 32

Espacamento simples
\§ J

Edicdo e ano de
publicacao (Myriad
Pro - caixa alta)
Cor: Preto
Tamanho: 11
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MODELO - FICHA CATALOGRAFICA DE MANUAL

96

Manual de Operacoes de Choque - Brasilia: Policia Militar do Distrito
Federal, 2021. 159 p.;il.

1. Policia especial - Técnicas profissionais. 2. Multidées - Atividade
policial - Doutrina. 3. Multidées - Controle - Técnicas profissionais. 4.
Multidées - Gestao. 5. Multidées - Comportamento social. 6. Ordem publica
- Preservacdo. 7. Operacdes urbanas - Técnicas profissionais. 8. Disturbios
civis - Controle - Técnicas profissionais. 9. Policiamento ostensivo.

CDU -351.746.3 (035)
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MODELO - SUMARIO DE MANUAL

Capitulo (Myriad Pro Black Cond - caixa alta)
Cor: Preto

Tamanho: 13

Espacamento: 0,3 pt antes 0,3 pt depois
Recuo: 0,0

MANUAL DE COMUNICAGAO OFICIAL - 2026

SUMARIO

CAPITULO | CONCEITOS BASICOS ..couunnnereeeessssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 5

1.1 ORDEM PUBLICA ........
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Secéo primaria (Myriad Pro - caixa alta)
Cor: Preto

Tamanho: 11

Espacamento: 0,0 pt antes 0,0 pt depois
Recuo: 0,5
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MODELO - ELEMENTOS TEXTUAIS DE MANUAL

2 espacos

MANUAL DE OPERACOES DE CHOQUE

Myriad Pro Black Cond

#ﬂgrf.iiﬁégg fack Gond \ CAP iTU LO | Tamanho 10
6 pt anto 18 pt depois CONCEITOS BASICOS

Espacamento simples Dois espacos
Tamanho 12

(p— (), 0 antes O pt depois

Espacamento 1,5cm

K Mynad Pro Black Cond
Negrito (Caixa alta)

Tamanho 16. 18 pt antes 18 pt depois. Espacamento simples

1.1. ORDEM PUBLICA

1.2.1. CLASSIFICACAO DAS MULTIDOES

1.2.1.1. Aglomeragao Myriad Pro Black Cond. Tamanho 14 (caixa alta).
12 pt antes 12 pt depois. Espacamento simples

Aglomeracdo € o conjunto...

Wynad Pro Black Cond. Tamanho 14 (Caixa alta e baixa)
12 pt antes 12 pt depois. Espacamento simples

Myriad Pro

Recuo de Paragrafo 1.25cm

Tamanho 12

0 pt antes O pt depois. Espacamento 1,5cm

(Adaptado do RIV)

Mynad Pro -
Tamanho & — caixa alta Myriad Pro
(1 espaco entre as letras) 15 espagos Tamanho 11

(2 espacos entre as palavras) \ \

POLICIAMILITARDO DISTRITO FEDE 145

‘ 2 espacos (espacamento simples) |

98 POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL



MANUAL DE COMUNICAQI\O OFICIAL - 2026
8.2.7.8. Memodria de Reuniao

Consiste no registro circunstanciado e sucinto de deliberacbes e de encaminhamentos resultantes
de reunido. Esse tipo de documento, diferentemente da Ata, a qual expde detalhadamente os fatos
e deliberacdes realizadas em reunides, assembleias ou sessdes, consolida relato breve e objetivo das
deliberacdes e encaminhamentos realizados em reunides.

Modelo:
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8.2.7.9. Procedimento Operacional Padrao (POP)

Documento claro e objetivo que detalha os métodos e processos de atuacao policial militar, abrangendo
os elementos de natureza técnica e aspectos pontuais relacionados a atividade-fim da Corporacéao.

Modelo:
f*‘ﬁ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
(™ .
@,} POLICIA MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
POLICIA MILITAR UNIDADE POLICIAL MILITAR
DISTRITO FEDERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (niimero) — (nome)

PADRAO: nimero

PADRAD M2 XX
ESTABELECIDO EM
WXNXK (ano)

(nome)

PROCEDIMENTO N2 XX: Procedimento em fase do (nome)
REVISADO EM
(mé&s) DE (ana)

RESPONSAVEL:

| - DELUMITAGAO CONCEITUAL

Para os fins deste POP, define-se [...]

Il - ATIVIDADES CRITICAS

IV - RESULTADOS ESPERADOS

V - ACOES CORRETIVAS

"Brasilia - Patrim@nio Cultural da Hurmanidade"
Setor Policial Sul Area Especial 04 Palacio Tiradentes - Bairro Asa Sul - CEP 70610-212 - DF
Telefone(s): 31300020
Sitio - www.pm.df.gov.br

00054-000000000,2024-00 Doc. SEI/GDF 123456789
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9. DISPOSICOES FINAIS

O presente manual deve ser utilizado de forma complementar ao Manual de Comunicacao Oficial do
Governo do Distrito Federal publicado em 2023. Estao relacionados os formatos das principais espécies
documentais que deverao ser utilizadas no ambito da Policia Militar do Distrito Federal, além de orientagcbes
gerais para a producdo textual de carater informativo, instrutivo ou normativo.

Os documentos relativos aos assuntos financeiros, orcamentarios, de ensino, de projetos de arquitetura,
controle patrimonial, saude, entre outros, ndao contemplados neste Manual, deverao seguir os modelos
dispostos em normatizacao prépria de cada departamento.

Os casos omissos ou duvidosos, verificados na aplicagdo deste Manual, deverao ser reportados ao Chefe
do Estado-Maior da PMDF.

A elaboracdo de documento da PMDF segue modelos e padrées deste Manual, assim adotando e
implementando os registros das atividades castrenses a realidade virtual.

Nos momentos de desconexao do Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI), os documentos produzidos em
suporte fisico deverao manter os conceitos e os padrées adotados neste Manual, de modo a se primar pela
simplificacdo, automacao e uniformizacdo dos atos documentais publicos.

Enfim, este Manual pretende auxiliar na escolha do melhor instrumento formal para a comunicacao
organizacional, orientar na escrita e tornar a rotina documental mais eficiente e produtiva.
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10. GLOSSARIO

I.  Arquivo:Conjuntoorganizado de documentos produzidos, recebidos eacumulados porumainstituicao
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza ou suporte. A funcdo basica do arquivo é tornar disponivel as informacdes contidas no acervo sob
custddia. Ja a finalidade consiste em servir, primeiramente, a administracao e, posteriormente, subsidiar o
conhecimento histérico.

Il. Atividade-fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade da instituicdo. Também chamada
de atividade finalistica.

lll. Atividade-meio: Atividade de apoio a consecucdo das atividades finalisticas de uma instituicao.
Também chamada de atividade mantenedora.

IV. Avaliagao: Processo de andlise de documentos de arquivo que estabelece prazos de guarda e a sua
destinacao, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

V. Ciclo vital dos documentos: Sucessivas fases (corrente, intermediaria e permanente) pelas quais
passam os documentos de um arquivo, desde sua producdo a guarda permanente ou eliminacao. Ver
Teoria das Trés Idades.

VI. Comandante, Chefe ou Diretor Interino: E o termo empregado, em virtude da vacancia do cargo ou
funcéo, para designar oficial nomeado para exercicio de cargo ou func¢do atribuida privativamente a oficial
de grau hierarquico superior ao seu.

Vll. Comandante, Chefe ou Diretor Substituto: Corresponde ao Oficial designado para exercer
as atribuicdes inerentes ao cargo vago ou no caso de afastamentos e de impedimentos legais ou
regulamentares do titular.

VlIl.Conhecimento: Conjunto deinformacdes integradas e processadas por meio da analise e que decorrem
da incorporacdo de novas experiéncias e informacoes. Ele vem do desenvolvimento da informacao.

IX. Correspondéncia oficial: E todo documento produzido pela administracido publica que circula no
contexto dos seus 6rgaos e nas suas relacdes com as organizac¢des privadas.

X. Correspondéncia militar: E o tipo de comunicacéo oficial que apresenta caracteristicas peculiares a
vivéncia castrense.

Xl. Custédia: Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de vinculo
ou propriedade.

XIl. Dado: E o menor nivel de abstracdo da informacao, sendo o fato em sua forma priméria. Contetido
quantificavel e que, por si s6, nao transmite nenhuma mensagem que possibilite o entendimento sobre
determinada situacao.

Xlll.Descarte: Exclusao de documentos de um arquivo apds a sua avaliacao. Ver também eliminacao.

XIV.Desclassificacao: Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte,
documento anteriormente sujeito a grau de sigilo.

XV. Digitalizacao: E o processo de criacdo de um correspondente digital fidedigno ao documento fisico
por meio de dispositivo apropriado. Exemplo: escaner.

XVl.  Documento: E 0 meio de comunicacdo por escrito que forma uma unidade constituida pela
informacao e seu suporte.
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XVIl. Documento de arquivo: E aquele produzido e/ou recebido como decorréncia natural do
desenvolvimento das atividades de uma instituicdo, o qual tem por funcdo provar e testemunhar a
ocorréncia dessas atividades.

XVIll. Documento eletrdnico: E toda a informacéo originada por processamento eletrénico de dados
e armazenada em meio magnético, eletronico ou similar, suscetivel de ser utilizada em 6rgdos da PMDF.

XIX.  Documento oficial: E o meio pelo qual pessoas, 6rgaos e entidades da administracdo publica se
comunicam por escrito, orientando-se por meio de normas préprias que regem essa comunicacgao.

XX. Eliminacao: Destruicao de documentos que, na avaliagcdo, foram considerados sem valor permanente.

XXI.  Espécie documental: Divisdio do género documental que relne tipos documentais por seu
formato. Sdo exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, memorando, oficio, planta, relatério
etc.

XXll. Gestao de documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua

producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

XXII.  Grau de sigilo: Gradacao de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu
conteudo e com o objetivo de limitar sua divulgacao a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

XXIV. Informacao: Elemento referencial, nocao, ideia ou mensagem contidos em um documento.
E a ordenacéo e organizacao dos dados de forma a transmitir significado e compreensao dentro de um
determinado contexto. Consiste no conjunto ou consolidacdo dos dados de forma a fundamentar o
conhecimento.

XXV. Listagem de Eliminacao: Relacdo de documentos cuja eliminacéo foi autorizada por autoridade
competente.

XXVI.  Organizacao Policial Militar (OPM) / Unidade Policial Militar (UPM): E a denominacdo genérica
dada aos 6rgaos de direcao, de apoio e execucdo ou a qualquer unidade administrativa da Corporacdo nos
quais sao desempenhadas as suas atribuicdes, missoes, tarefas ou atividades destinadas ao policial militar.

XXVIl. Planejamento Estratégico: E o documento de gestdo em que os 6rgdos de direcdo geral da
Corporacao, conscientes das oportunidades e ameacas para o cumprimento da missao, estabelecem os
objetivos de curto, médio e longo prazo a serem seguidos por todos os setores da instituicao.

XXVIII. Planejamento Tatico: E o documento elaborado pelos 6rgdos de direcdo setorial que contém o
desdobramento das metas estratégicas estabelecidas para a Corporacao. Tem como principal finalidade a
utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis para a consecucao dos objetivos previamente fixados.

XXIX. Planejamento Operacional: E aquele realizado pelas UPMs com a finalidade de alocar os recursos
disponiveis, visando atingir os objetivos operacionais especificados no planejamento tatico. E projetado
para o imediato, quando se decide o que fazer e como fazer para obter os resultados desejados.

XXX. Plano de Classificacao: Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcbes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

XXXI. Recolhimento: E a passagem dos documentos da fase intermedidria para a permanente.

XXXIl. Redacao oficial: E a forma padronizada pela qual o Poder Publico redige sua documentacéo. Nesta
portaria, a redacao tratada serd aquela de interesse para a Policia Militar do Distrito Federal.
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XXXIll. Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente,
que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminacdo de documentos.

XXXIV. Teoria das Trés Idades: Teoria segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas instituicdes produtoras e a
identificacdo de seus valores primario e secundario.

XXXV. Transferéncia: E a passagem dos documentos da fase corrente para a intermediaria.

XXXVI. Tipologia documental: E a configuracdo que uma espécie documental assume de acordo com a
atividade que a gerou. Trata-se da combinacdo entre a espécie documental e a sua funcéo.

XXXVII. Suporte: Material no qual sdo registradas as informacoes. Exemplos: o papel, o microfilme, o disco
6tico e as midias eletronicas.
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11. REFERENCIAS

DISTRITO FEDERAL (Brasil). Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracao do
Distrito Federal. Manual de Comunicacao Oficial do Governo do Distrito Federal. Disponivel em:

https://dodf.df.gov.br/visualizar/anexos/ano/2023/arquivo/MANUAL_DE_COMUNICACAO_OFICIAL.
pdf. Acesso em: 20 fev. 2024,
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